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SEPARATA N2 3 AO BOLETIM DO EXERCITO
N2 50/2011
Brasilia, DF, 16 de dezembro de 2011

12 PARTE
LEIS E DECRETOS

Sem alteracao

22 PARTE
ATOS ADMINISTRATIVOS

COMANDANTE DO EXERCITO

PORTARIA N2 771, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2011.

Aprova as Instrucbes Gerais para o0s Atos
Administrativos do Exército (EB10-1G-01.003),
12 Edicdo, 2011 e da outras providéncias.

O COMANDANTE DO EXERCITO, no uso das atribuicdes que lhe conferem
o art. 42 da Lei Complementar n° 97, de 9 de junho de 1999, e o art. 20, inciso XIV, da
Estrutura Regimental do Comando do Exército, aprovada pelo Decreto n? 5.751, de 12 de
abril de 2006, e de acordo com o que propde o Estado-Maior do Exército, resolve:

Art. 1° Aprovar as Instrugbes Gerais para oS Atos Administrativos do
Exército (EB10-1G-01.003), 12 edicdo, 2011, que com esta baixa.

Art. 22 Estabelecer que esta Portaria entre em vigor a contar de 30 de janeiro
de 2012.

Art. 32 Apés a entrada em vigor desta Portaria, serdo consideradas
revogadas as Portarias do Comandante do Exército n 041, de 18 de fevereiro de 2002,
ne 757, de 2 de dezembro de 2003, n° 355, de 8 de junho de 2007, e n? 839, de 21 de
novembro de 2007.
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PREFACIO

Estas Instru¢des Gerais tém por finalidade apresentar principios e estabelecer
normas para a formalizacdo e padronizacdo dos atos administrativos do EXxército
Brasileiro. Tornam-se uma ferramenta 0til as atividades de producéo e atualizacdo dos
documentos administrativos que circulam na Forca.

O texto e a formatacdo de um ato administrativo devem garantir o
entendimento das informacdes nele contidas, sempre permitindo uma uUnica interpretacao,
de forma impessoal e uniforme para todos os niveis da Instituicao.

A elaboracdo destas instru¢cdes tomou como referéncia outros documentos
que tratam de assunto de natureza semelhante, produzidos tanto na esfera das Forgas
Armadas como em outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal. Buscou-se, para
isso, o0 alinhamento com procedimentos ja adotados, porém mantendo as caracteristicas
peculiares a vivéncia militar no Exército.

A atualizacao das disposi¢cbes contidas nestas |G atende a Diretriz Geral do
Comandante do Exército, 2011-2014.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secéo |
Das Normas Gerais

Art. 12 As presentes Instrugbes Gerais (IG) definem normas para 0s atos
administrativos do Exército, visando a sua padronizacdo e simplificacao.

Art. 22 A elaboracdo dos atos administrativos, sob o aspecto formal, seguem o
previsto nos art. 22 a 62 da publicacdo EB10-1G-01.001, no que couber.

Secao Il
Da Publicacao

Art. 32 Sdo publicados no Diario Oficial da Unido os atos relativos a provimentos,
vacancia e movimentag&o de cargos, empregos ou fungdes de militares e servidores civis,
tais como:

| - a nomeacao;

Il - transferéncia e movimentacao;

lIl - reintegragcao, aproveitamento e reversao;

IV - ingresso em fungéo ou emprego;

V - exoneracédo, demissao e dispensa,

VI - disponibilidade;

VII - aposentadoria;

VIII - redistribuicéo;

IX - cessao;

X - promocgéo; e

XI - falecimento.

Paragrafo anico. As matérias para publicacdo nos jornais oficiais deverdao seguir
as normas técnicas previstas pela Imprensa Nacional, estabelecidas em portaria
especifica.

Art. 42 Os atos e documentos oficiais previstos para publicacdo no Diario Oficial
da Unido sdo encaminhados a Imprensa Nacional exclusivamente por meio eletronico,
obedecendo, quanto & forma e estrutura, as normas emitidas pelo Diretor-Geral daquele
orgao.

Art. 52 N&o sao publicados no Diario Oficial da Uni&o:

| - atos de carater estritamente interno de qualquer 6rgéao, que ja tenham sido
objeto de ato normativo de autoridade superior, ja publicado em 6rgéo oficial, inclusive em
boletim interno;

Il - atos concernentes a vida funcional dos servidores ndo enquadrados no art. 32
destas IG, entre outros:

a) apostilas (correcédo de inexatiddes materiais), portarias de elogios, concessao
de vantagens, direitos, indeniza¢des ou gratificacdes, pensodes e férias;
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b) atos de designacdo para viagem no Pais e movimentacao interna, mudancas
de lotacédo, progressao horizontal e vertical,

c) atos de concessdo de medalhas, condecora¢des, comendas, titulos
honorificos, salvo se efetuados por via de lei ou de decreto;

d) lista de antiguidade, salvo se decorrente de disposicéo legal e avaliagdo de
desempenho, exceto quando nao localizado o interessado;

e) portaria de substituicdo eventual para funcdo de confianga, salvo para cargo
em comissao de Direcdo e Assessoramento Superior;

f) portaria de designacdo de comissdo de grupo de trabalho, salvo se
interministerial, interpoderes ou composta de membros estranhos a Administracao
Publica; e

g) portaria de designacdo de comissédo de sindicancia, exceto aquela que por
determinacéo expressa deva atuar fora do ambito do 6rgao.

lll - banca examinadora e gabarito de provas de concurso publico, salvo lei
especifica;

IV - desenhos, figuras de tipos diversos como organogramas, fluxogramas,
logotipos, brasGes, emblemas ou simbolos, mapas, exce¢do feita aos modelos de
documentos formularios ou requerimentos de carater normativo;

V - partituras e letras musicais;

VI - discursos;

VII - despachos e pareceres que ndo fixem normas de carater geral e que ainda
nao sejam conclusivos;

VIII - indices e sumarios de atos; e

IX - matérias de interesse particular, ndo decorrentes de dispositivo legal.

Art. 62 Salvo os casos obrigatoriamente publicados na integra, no Diario Oficial da
Unido serd publicado um resumo, contendo apenas 0s elementos essenciais a sua
identificacéo, vigéncia e eficacia, das seguintes matérias:

| - atas e decisbes dos 6rgdos dos Poderes da Unido e do Tribunal de Contas da
Unido, salvo lei especifica, devendo ser suprimidos os discursos, elogios, homenagens,
agradecimentos, explanacdes e outros;

Il - deliberacbes, acordaos;

lIl - pautas, editais, avisos, comunicados;

IV - contratos, convénios, acordos, aditivos, ajustes, protocolos (salvo disposi¢céo
em contrario), distratos e instrumentos congéneres;

V - matérias oficiais que autorizem a exploracao de servi¢os por terceiros;

VI - atos, portarias, despachos, resolugdes; e

VII - matérias decorrentes de iniciativa particular, tais como ata, estatuto social,
alteracdo de estatuto social, balanco, certiddo, edital, aviso, restringindo-se aos seus
elementos essenciais, salvo casos previstos em lei especifica.

CAPITULO Il ]
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS DE INTERESSE DO EXERCITO

Art. 79 Atos administrativos normativos sao aqueles que contém uma
determinacdo geral, visando a correta aplicacdo da lei, sendo seu objetivo imediato
explicitar a norma legal a ser observada pela Administracdo e pelos administrados.
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Art. 82 Atos administrativos ordinatérios sao os que visam a disciplinar o
funcionamento da Administracdo e a conduta funcional de seus agentes.

Art. 92 Atos administrativos negociais sdo 0s que visam a concretizagdo de
negocios juridicos publicos ou a atribuicdo de certos direitos e vantagens aos
interessados, produzindo efeitos concretos e individuais para seus destinatarios e para a
Administracdo que os expede.

Art. 10. Atos administrativos enunciativos sao todos aqueles em que a
Administracdo se limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir uma opinido sobre
determinado assunto, sem se vincular ao seu enunciado.

CAPITULO 1l
DOS TIPOS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 11. Sao atos normativos de interesse do Exército, que sdo de
COMPETENCIA EXCLUSIVA da Unido e do Poder Legislativo:

| - LEl — ato normativo emanado do Poder Legislativo, destinado a regular
determinada matéria;

Il - MEDIDA PROVISORIA (MP) — ato normativo com forca de lei, que pode ser
baixado pelo Presidente da Republica em caso de relevancia e urgéncia;

lIl - DECRETO — ato administrativo de competéncia do Presidente da Republica,
destinado a prover situacdes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de modo
expresso ou implicito, na lei;

IV - PORTARIA NORMATIVA (PN) — expedida pelo Ministro de Estado da Defesa,
para disciplinar a aplicacdo de leis, decretos e regulamentos ou para estabelecer
diretrizes e dispor sobre matéria de sua competéncia especifica;

V - INSTRUCAO NORMATIVA (IN) — expedida pelos secretarios do Ministério da
Defesa e pelo Chefe do Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas, em virtude de
competéncia regimental ou delegada, para estabelecer instru¢cdes e procedimentos de
carater geral necessarios a execucdo de leis, decretos e regulamentos, ou
complementares a instrucdes, a portarias normativas e instrugcdes normativas; e

VI - ORIENTACAO NORMATIVA (ON) — expedida pelo Chefe de Gabinete do
Ministro da Defesa e demais Orgdos Integrantes do MD, em virtude de competéncia
regimental ou delegada, para estabelecer procedimentos operacionais necessarios a
execucao de leis, decretos e regulamentos ou para detalhar procedimentos e situagbes
peculiares do proprio Orgdo ou Unidade, nas hipoteses de reserva expressa de
competéncia normativa ou de auséncia de portaria normativa ou instru¢ao normativa.

Art. 12. Sao atos enunciativos e negociais de interesse e regulados pelo Exército:

| - APOSTILA — averbacéo feita abaixo de textos ou no verso de decretos e
portarias pessoais, para que seja corrigida flagrante inexatiddo material do texto original,
desde que essa correcao ndo venha a alterar a substancia do ato ja publicado, sendo que
no ambito do Exército também ha apostila para confirmacdo das promocdes dos oficiais.
Caso essa correcdo seja publicada no Diario Oficial da Unido, a sua denominagéo sera
RETIFICACAO;

Il - ATESTADO - firmado por uma autoridade, na esfera de suas atribuicoes,
sobre algo de que tenha conhecimento, ou quando requerido, afirmando ou negando a
existéncia de um fato ou direito;
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Il - CERTIDAO — descreve de maneira clara e precisa os fatos consignados em
registros oficiais, fornecida por autoridade competente, a requerimento do interessado ou
ex officio, quando solicitada por autoridade administrativa ou judicial;

IV - CONTRATO - documento que registra o acordo de vontades, firmado
livremente pelas partes, para criar obrigacdes e direitos reciprocos;

V - CONVENIO - documento que registra o acordo firmado por entidades publicas
e/ou privadas, para realizacdo de objetivos de interesse comum dos participes. Podera
ser definido também como INSTRUMENTO DE PARCERIA; e

VI - PARECER - é a manifesta¢do de um 6rgéo técnico sobre assunto submetido
a sua consideracdo e pode fazer parte de um processo para o qual apresenta uma
solugéo, justificando-a por meio de dispositivos legais e informacdes, podendo ser
utilizado suporte eletrénico (o documento é arquivado/enviado por rede de computadores
ou por meio fisico de transporte de dados, outros, porém continua sendo um parecer),
sempre que houver meios fisicos adequados.

Art. 13. Sao atos ordinatdrios de interesse e regulados pelo Exército:

| - PORTARIA — ato ordinatorio expedido pelo Comandante do Exército e outras
autoridades para instituir politicas, planos, programas, projetos e demais atividades, bem
como para dispor sobre a organizacdo e o funcionamento de 6rgéos e servicos e, ainda,
para praticarem outros atos de sua competéncia; e

Il - DESPACHOS:

a) Despacho Decisorio — proferido pelo Comandante do Exército, com a finalidade
de proferir decisdo sobre requerimento submetido a sua apreciacdo ou ordenar a
execucao de servigos; e

b) Despacho - ato de autoridade competente, exarado em documento a ela
dirigido ou em folha anexa ao mesmo, fundamentado na legislacdo vigente. Caso o
documento em questdo seja eletrbnico, permite-se que o despacho tenha suporte
semelhante, podendo ser:

- final — quando pd&e termo a questao;

- interlocutdrio ou parcial — quando nao resolve definitivamente a questéo; e

- ordinatorio — quando concerne ao andamento de um processo.

Paragrafo Unico. Portaria Pessoal € aquela que prové situacfes particulares de
um ou alguns interessados, sem estabelecer qualquer norma geral:

| - tais s&o as portarias de provimento e vacancia (nomeagao, promogao,
transferéncia, reversao, reconducéo, agregacdo, exoneracao, demissdo, passagem para
a reserva remunerada, designacéao e outros); e

Il - também utilizada para a concessao de prémios e condecoracoes.

Art. 14. No ANEXO destas IG sédo apresentadas referéncias a modelos, bem
como notas explicativas sobre atos tratados neste capitulo.

CAPITULO IV
DOS ATOS NORMATIVOS E ORDINATORIOS

Secéao |
Da Forma e Estrutura
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Art. 15. O predmbulo é a parte inicial do ato, que ndo se inclui no seu texto e
abrange o titulo, a autoria e fundamento da autoridade e a ordem de cumprimento ou de
execugao.

Art. 16. Titulo € a designacao para o conjunto formado pela epigrafe e ementa.

Art. 17. Epigrafe é a parte do preambulo que qualifica o ato na ordem juridica e 0
situa no tempo, por meio da data, numeracdo e denominacdo. Exemplo: “PORTARIA
N2 140, DE 5 DE SETEMBRO DE 2010".

Art. 18. Ementa € a parte do preambulo que sintetiza o conteudo do ato,
resumindo seu tema central ou sua finalidade principal, a fim de permitir, de imediato, o
conhecimento do assunto. Exemplo: “Dispde sobre o Regulamento de Uniformes do
Exército e da outras providéncias”.

Art. 19. A autoria ou o fundamento legal de autoridade € a parte do preambulo
que contém a declara¢do do nome da autoridade, do cargo em que se acha investida e da
atribuicdo legal em que se funda. Exemplo: “O COMANDANTE DO EXERCITO, no uso
da competéncia que Ihe confere o art. 16 do Regulamento de Promoc¢des de Graduados
do Exército (R-196), aprovado pelo Decreto n° 4.853, de 6 de outubro de 2003, (....)".

Art. 20. Ordem de cumprimento ou de execucdo é a parte do predmbulo em que
se prescreve a forca coativa do ato. Exemplo: “O COMANDANTE DO EXERCITO, (....)
resolve:”.

Art. 21. O texto ou corpo do ato contém a matéria regulada, isto €, as disposicdes
que alteram a ordem juridica, sendo composto por artigos, que, dispostos em ordem
numerica, enunciam as regras sobre o assunto normatizado.

Art. 22. Os atos contém, no seu corpo, normalmente, cldusula de revogac¢édo do
direito anterior com ele incompativel. Exemplo: “Revogar a Portaria do Comandante do
Exército n? 283, de 22 de maio de 1998”.

Art. 23. O texto ou corpo do ato contém, normalmente, clausula que dispde sobre
a entrada em vigor do dispositivo. Exemplo: “Determinar que esta Portaria entre em vigor
na data de sua publicacao”.

§ 1° Os documentos que estabelecam periodo de vacancia utilizardo a clausula
“este ... entra em vigor apés decorridos (0 nimero de) dias de sua publicacéo oficial”.

8§ 22 A contagem do prazo para entrada em vigor dos documentos que
estabelecam periodo de vacéancia far-se-a com a inclusédo da data da publicacdo e do
ultimo dia do prazo, entrando em vigor no dia subsequente a sua consumacao integral.

§ 32 Caso o0 ato ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor, aplica-
-se 0 preceito constante do Decreto-Lei n? 4.657, de 4 de setembro de 1942, segundo o
qual, salvo disposicdo em contrario, o dispositivo legal comeca a vigorar quarenta e cinco
dias apds a sua publicacéo.

Art. 24. As disposicdes deste capitulo ndo se aplicam aos despachos.

Secao Il
Das Regras Basicas de Elaboracao

Art. 25. Os projetos de atos ndo poderdo conter matéria estranha ao seu objeto
principal ou a ele ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao, enunciado na
respectiva ementa.

Paragrafo unico. O mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de um
ato, salvo quando o subsequente alterar o preexistente, vinculando-se a este por
remissao expressa ou consolidando os anteriores.
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Art. 26. Devem ser evitadas as remissfes numéricas a dispositivos de outros

textos legais, dando-se preferéncia a explicitacdo minima de seu conteudo, de forma a
dispensar consulta a dispositivos ndo integrantes da propria norma.

Art. 27. A clausula de revogacédo, quando necessaria, contera, expressamente,

todos os documentos ou as disposicoes legais revogadas a partir da vigéncia do novo ato.

Secéo Il
Da Articulagéo

Art. 28. Os textos dos atos normativos e ordinatérios de que tratam estas
Instrucdes serdo elaborados com observancia dos seguintes principios:

| - a unidade basica de articulagcdo sera o artigo, designado pela forma abreviada
"Art.", seguido de algarismo arabico e dos simbolos de numero ordinal "" até o de numero
9, inclusive ("Art. 12", "Art. 22" e outros); a partir do numero 10, segue-se o algarismo
arabico correspondente, seguido de ponto ("Art. 10.", "Art. 11." e outros);

Il - a indicag&o de artigo sera separada do texto por um espago em branco, sem
tracos ou outros sinais;

lll - o texto de um artigo iniciar-se-a4 por letra mailscula e terminara por ponto,
salvo nos casos em que contiver incisos, quando se encerrara com dois-pontos;

IV - os incisos dos artigos e dos paragrafos serdo designados por algarismos
romanos seguidos de hifen, iniciados por letra mindscula, a menos que a primeira palavra
seja nome proprio, e, ao final, pontuados com ponto-e-virgula. O Ultimo item sera
encerrado com ponto, e 0 que contiver desdobramento em alineas, que se encerrara com
dois-pontos;

V - nas sequéncias de incisos, alineas ou itens, o penultimo elemento sera
pontuado com ponto e virgula seguido da conjunc¢do "e", quando de carater cumulativo,
ou da conjuncao "ou", se a sequéncia for disjuntiva;

VI - o paragrafo Unico de artigo sera designado pela expressao "Paragrafo anico"
seguida de ponto;

VII - quando um artigo contiver mais de um paragrafo, este sera designado pelo
simbolo "8", seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de numero
ordinal " até o0 nono paragrafo, inclusive ("§ 1°"; "§ 22", outros); a partir do de numero 10,
a designacéo sera feita pelo simbolo "§", seguido do algarismo arabico correspondente e
de ponto ("8 10."; "§ 11." e outros);

VIII - o texto dos paragrafos iniciar-se-a com letra maiuscula e encerrar-se-a com
ponto, exceto se for desdobrado em incisos, quando se encerrara com dois-pontos;

IX - os incisos desdobrar-se-do em alineas, que serdo grafadas com a letra
minuUscula correspondente, seguida de paréntese: "a)", "b)", outros;

X - 0 texto das alineas iniciar-se-a4 com letra mindscula, a menos que a primeira
palavra seja nome préprio, e, ao final, serd pontuado com ponto-e-virgula, exceto o ultimo,
caso ndo haja inciso na sequéncia, que se encerrara com ponto, e 0 que contiver
desdobramento em itens, que se encerrard com dois pontos;

Xl - as alineas desdobrar-se-do0 em itens, que serdo grafados por algarismos
arabicos, seguidos de ponto ("1.", "2.", outros);

XIl - o texto dos itens iniciar-se-a por letra mindscula, a menos que a primeira
palavra seja nome proprio, e termine em ponto-e-virgula. O Ultimo item sera encerrado por
ponto, caso ndo haja inciso ou alinea na sequéncia,
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Xl - em remissdes a outros artigos do texto, deve-se empregar a forma
abreviada "art.", seguida do numero correspondente ("o art. 82", "nos art. 15 e 16", outros)
e quando o numero for substituido por uma contragdo ou pronome ("deste", "este",
outros), a palavra artigo sera grafada por extenso ("neste artigo", "deste artigo");

XIV - indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as
expressdes “anterior”, “seguinte” ou equivalente;

XV - na primeira remisséo a texto legal, apds a ordem de execuc¢ao e nas citacdes
em clausulas revogatérias, a data do ato sera grafada por extenso: Lei n© 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; nas demais remissoes, a citagdo deve ser feita de forma reduzida: Lei
n2 8.112/1990; e

XVI - para melhor localizacdo e identificacdo dos dispositivos do ato, podera ser
adotada a especificacdo tematica do conteudo de um artigo ou grupo de artigos, mediante
titulo que preceda os dispositivos, grafado em letras mindsculas postas em negrito,
justificado a esquerda, sem numeracéo. Exemplo:

Da localizac&o e identificacdo dos dispositivos

XVII - o agrupamento de artigos podera constituir subsecdes; o de subsecdes, a
secdo; o de secdes, o capitulo; o de capitulos, o titulo; o de titulos, o livro; e o de livros, a
parte;

XVIII - os capitulos, os titulos, os livros e as partes serdo grafados em letras
maiusculas e identificados por algarismos romanos, podendo estas Ultimas serem
desdobrados em parte geral e parte especial ou serem subdivididas em partes expressas
em numeral ordinal, por extenso;

XIX - as subsecbOes e secOes serdo identificadas em algarismos romanos,
grafadas em letras mindsculas e postas em negrito;

XX - deve-se usar um espaco simples entre capitulos, se¢des, artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens;

XXI - o texto tera dezoito centimetros de largura, sera digitado em fonte Times
New Roman ou a correspondente dos softwares livres, tamanho doze, em papel de
tamanho "A-4", tendo a margem esquerda dois centimetros e a direita, um centimetro;

XXII - a epigrafe sera grafada em caixa alta, sem negrito, de forma centralizada,
propiciando identificacdo numérica singular do ato, e formada pelo titulo designativo da
espécie normativa e pela data de promulgacéo; e

XXIII - a ementa, alinhada a direita, com nove centimetros, sera grafada de forma
concisa, a fim de permitir, de modo imediato, 0 conhecimento da matéria disciplinada,
devendo guardar estreita correlacdo com a idéia central do texto, e com o primeiro artigo
do ato proposto.

Secao IV
Da Técnica Redacional

Art. 29. As disposi¢cdes normativas e ordinatérias serdo redigidas com clareza,
precisao e ordem légica, observado o seguinte:

| - para a obtencao de clareza:

a) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, salvo quando o ato
versar sobre assunto técnico, hipétese em que se empregara a nomenclatura propria da
area em gue se esteja legislando;

b) usar frases curtas e concisas;

C) construir as oragdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e
adjetivacoes dispensaveis;
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d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando preferéncia ao
tempo presente ou ao futuro simples do presente; e

e) usar os recursos de pontuacdo de forma judiciosa, evitando os abusos de
carater estilistico.

Il - para a obtencao de preciséo:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita
compreensao do objetivo do texto e a permitir que se evidencie com clareza o conteudo e
o alcance que o legislador pretende dar ao ato;

b) expressar a idéia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com proposito meramente estilistico;

C) evitar o emprego de expresséo ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territério nacional, evitando o uso de expressdes locais ou regionais; e

e) empregar as abreviaturas e siglas estabelecidas no MD33-M-02 (Manual de
Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convencfes Cartograficas das For¢cas Armadas) e no
Manual de Campanha - Abreviaturas, Simbolos e Convenc¢bes Cartogréaficas, observado o
principio de que a primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitagdo de seu
significado, salvo se o documento contiver glossario.

lll - para a obtengéo de ordem logica:

a) reunir sob as categorias de agregacao - subsecao, secéo, capitulo, titulo e livro
— apenas as disposic¢des relacionadas com o objeto da norma;

b) restringir o contetdo de cada artigo a um Unico assunto ou principio; e

c) expressar por meio dos paragrafos os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excecdes a regra por este estabelecida.

SecaoV
Da Alteracao ou Retificacdo dos Atos Normativos e O  rdinatérios

Art. 30. As propostas de alteracéo serao feitas:

| - mediante reproducdo integral num sé texto, quando se tratar de alteracéo
consideravel;

Il - mediante revogacao parcial; e

lll - nos demais casos, mediante substituicdo ou supressdo, no proprio texto do
dispositivo atingido, ou acréscimo de dispositivo novo, observadas as seguintes regras:

a) nao podera ser modificada a numeracéao de dispositivos alterados;

b) é vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer renumeracdo de artigos e
de unidades superiores ao artigo (subsecdes, sec¢des, capitulos, titulos, livros ou partes)
de atos em vigor, devendo ser utilizado o mesmo numero do artigo ou da unidade
imediatamente anterior, seguido de letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas
quantas forem necessarias para identificar os acréscimos (Exemplos: "Art. 12 A", "Art.
15-B.", "Secéo I-A", "Capitulo 11-B");

c) a insercdo de unidades inferiores ao artigo (paragrafos, incisos, alineas ou
itens) numa sequéncia ja existente ndo devera ser feita na forma da alinea “b” inciso IlI
deste artigo, mas com renumeragao, se nao convier colocar a nova unidade ao final da
sequéncia;

d) é vedado o reaproveitamento de numero de dispositivo revogado;

e) os dispositivos revogados deverdo manter essa indicacdo, seguida da
expressao "revogado”, nas publicacbes subsequentes do texto integral do ato alterado; e
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f) o dispositivo que sofrer acréscimo ou modificacdo de redagéo serd identificado,
ao seu final, com as letras NR maiusculas, entre parénteses.

Paragrafo unico. O termo “dispositivo” mencionado nestas |G refere-se a artigos,
paragrafos, incisos, alineas ou itens.

Art. 31. Os atos com dispositivos modificadores de outras normas conterdo
ementa que identifique claramente a matéria alterada.

Art. 32. No caso de erro material que néo afete a substancia dos atos singulares
de carater pessoal (homeacdo, promocéao, transferéncia e outros), a correcéo sera feita
mediante apostila, conforme disposto no ANEXO, item 2, subitem “a”, destas IG.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Eventual inexatiddo formal de documentos n&o constitui escusa valida
para o seu descumprimento (art. 18 da Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de
1998).

Art. 34. A Instrucdo Normativa podera ser expedida no ambito do EB
exclusivamente pelo Comandante do Exército, em virtude de competéncia regimental ou
delegada pelo Ministério da Defesa, para atender a finalidade do inciso V do art. 11
destas IG.

Art. 35. Na confeccdo dos Atos Normativos de competéncia exclusiva de outras
autoridades fora da Forca, mas de interesse do Exército, bem como daqueles que néo
sdo abrangidos por estas IG, mas de circulacdo na Administracdo Publica, serdo
observadas as regras dispostas no Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica e na
Portaria Normativa n2 559, de 3 de maio de 2005, do Ministério da Defesa.

Art. 36. Demais documentos normativos e de apoio estéo listados nas referéncias
destas IG.

Art. 37. As sugestdes para aperfeicoamento/melhoria destas IG serdo remetidas
diretamente para o EME.

Art. 38. Os casos omissos ou duvidosos verificados na aplicagéo serdo resolvidos
pelo Comandante do Exército, por proposta do EME.
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ANEXO

MODELOS E PARTICULARIDADES DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

1. ATOS NORMATIVOS (EXCLUSIVOS DO MINISTERIO DA DEF ESA)

a. Portaria Normativa — obedece as regras estabelecidas no inciso | do art. 22 da
Portaria Normativa n? 559, de 3 de maio de 2005, do Ministério da Defesa e a sua
estrutura, conforme o modelo do Anexo | desta Portaria.

b. Instrucdo Normativa — obedece as regras estabelecidas no inciso Il do art. 2° da
Portaria Normativa n? 559, de 3 de maio de 2005, do Ministério da Defesa e a sua
estrutura, conforme o modelo do Anexo |l desta Portaria.

c. Orientacdo Normativa — obedece as regras estabelecidas no inciso Il do art. 22
da Portaria Normativa n2 559, de 3 de maio de 2005, do Ministério da Defesa e a sua
estrutura, conforme o modelo do Anexo Il desta Portaria.

2. ATOS ENUNCIATIVOS E NEGOCIAIS

a. Apostila/ Retificacdo

1) Ao apostilar um titulo, a Administracdo Militar ndo cria um direito, apenas
reconhece a existéncia de um direito criado por norma legal.

2) Equivale a uma averbacao.

3) No ambito do Exército ha dois tipos de apostila:

a) 12 tipo — para confirmacdo das promocdes dos oficiais, lavrada em documento
denominado folha de apostila ou firmada no verso da carta patente, nas condi¢bes
previstas nas Instru¢cdes Gerais para a Lavratura, a Apostila e a Expedicdo de Cartas
Patentes; e

b) 2° tipo — para averbacéo, feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e
portarias pessoais, para correcao de inexatiddes (erro na grafia de nomes proprios, lapso
na especificacdo de datas ou de cargos e outros), desde que essa corre¢cdo nao venha a
alterar a substancia do ato ja publicado.

4) Quanto ao 2° tipo mencionado anteriormente:

a) tratando-se de erro material em decreto pessoal, a apostila sera feita pelo
Comandante do Exército;

b) se o lapso aconteceu em portaria pessoal, a correcdo estarqd a cargo da
autoridade signataria da portaria;

c) em ambos 0s casos, poderdo ocorrer as seguintes situagoes:

(1) Publicacdo exclusiva no Boletim Interno (BE, Bl e outros), o termo sera
APOSTILA,;

(2) Publicacdo em Boletim Interno e, também, no Diario Oficial da Unido, o termo
sera RETIFICACAO;

d) a estrutura sera a seguinte:

(1) na RETIFICACAO (Fig A-1):

(a) o termo COMANDO DO EXERCITO, em letras mailsculas e negrito;

(b) o titulo, em letras mailsculas em negrito e centralizado: RETIFICACAQ;

(c) texto, iniciando pelo ato administrativo, seguido da expressédo “Onde se |é:”,
com a parte a ser corrigida, acrescido da expressao “Leia-se:”, com a devida corre¢éo;

(d) local e data, por extenso, centralizados e com ponto final; e

(e) posto, nome e cargo do signatario, abaixo do local da assinatura,
centralizados.
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(2) na APOSTILA (Fig A-2):

(@) o termo COMANDO DO EXERCITO é suprimido e o titulo devera ser

APOSTILA; )
(b) segue-se a mesma estrutura prevista para a RETIFICACAO; e

(c) na publicacdo em BI, constara ainda, acima do titulo APOSTILA, o ato que

estara sendo apostilado.

COMANDO DO EXERCITO
RETIFICACAO

Na portaria do Comandante do Exército n° 352, de falho de 2010, publicada
Boletim do Exército n° 30, de 5 de agosto de 281 Diario Oficial da Unido-n° 161, do dia

Comandante do Exército, ONDE SE LE: “ ... a cordar10 de julho de 2010 ...”, LEIA-SE: “..
contar de 10 de junho de 2010, ...".

Brasilia, 16 de agosto de 2010.

GenEX ..cooocvvvevinennn,
Comandante do Exército

no
12

de agosto de 2010, na seccédo I, pagina 5, relatigienominacdo de Chefe do Gabinete do

a

Fig A-1 — Modelo de Retificacéo

Portaria do Comandante do Exércif®88, de 23 de maio de 2010 — Apostilamento

APOSTILA

Na Portaria do Comandante do Exército n° 238, dde2haio de 2010, publica

parcial para o Exército Brasileiro no tocante aidgno exterior e com 6nus total com referé
ao deslocamento.”

Brasilia, 10 de junho de 2010.

GenEX .cooocevviiiniann.
Comandante do Exército

da

no Boletim do Exército n° 22, de 4 de junho de 20®lativa a designacdo de militares para
vigjarem a Venezuela, a fim de participarem dasernaracdes do aniversario de independéncia
daquele pais, no periodo de 24 de junho a 5 de fithano em curso, ONDE SE LE: “...e sera
realizada com Onus total para o Exército BrasileffoLEIA-SE: “...e sera realizada com 6nus

ncia

Fig A-2 — Modelo de Apostilamento
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b. Certiddo
1) A certiddo tem forma e caracteristicas proprias, que a distinguem dos demais
documentos, podendo ser:

a) integral: quando transcreve, por inteiro, o texto do registro ou documento,
também chamada verbo ad verbum, textual ou em teor;

b) parcial: quando reproduz parte do texto ou documento;

) narrativa, em relatério ou informativa: quando descreve trechos do original, sem
copia-los, ou quando informa ou responde a perguntas formuladas; e

d) negativa: quando nega a existéncia e o registro do ato ou fato.

2) Sao competentes para decidir sobre o fornecimento de certiddes, conforme
suas atribuices funcionais, as seguintes autoridades:

a) Comandante do Exército;

b) oficiais-generais;

c) chefes de gabinete, chefes de estado-maior; e

d) comandantes, diretores e chefes de OM.

3) Nas OM comandadas, dirigidas ou chefiadas por oficiais-generais, podera ser
delegada competéncia para fornecer ou negar certiddes.

4) O NUP/NUD devera seguir o estabelecido para a letra e (Parecer) deste item.

5) Forma grafica da certiddo: Fig A-3.
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lcm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

63° BATALHAO DE INFANTARIA
(BATALHAO FERNANDO MACHADO)

De 4 a5 (ESPACOS SIMPLES)

CERTIDAO N2 /63°BI
EB: 00000.000000/0000-00

De 4 a5 (ESPAGOS SIMPLES)

De 4,5 a 5cm 1,5 cm
< » Certifico, para fins de (especificar o fim a quedssstina a certidao), gée—»
€ Soldado do Exército Brasileigryes nesta Organizacao
Militar e nada consta em seus assentamentos, @&sante data, que desabone sua
conduta.

3cm

De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)

Floriandpolis-SC, 14 de junho de 2011

De 4 a5 (ESPACOS SIMPLES)

XXXXXXXXXXXXX — Coronel

Comandante do 23° Batalhdo de Infantaria
A

(LOCAL DO CARIMBO) ESPACO FORA DE ESCALA

v
Rua General Eurico Gaspar Dutra, 831 — FlorianépeliSC — CEP 88070-001
Tel: (48) 3248-1965 / FAX: (48) 3248-1964 — E-mé&Bbi@5rmrde.eb.mil.br

Fig A-3 — Forma Gréfica da Certiddo (fora de escala)

c. Contrato

1) Os contratos devem satisfazer as exigéncias prescritas na legislacao
especifica.

2) As condicdes para celebracdo, garantias, execucéo, fiscalizagédo, prorrogacao,
rescisao, entre outros, dos contratos, bem como os modelos de documentag¢ao, constam
das Instrucdes Gerais para a Realizac&o de Licitagdes e Contratos no Ambito do Exército.
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d. Convénio

1) O convénio observa a mesma forma do contrato, respeitadas as caracteristicas
e finalidades especificas.

2) Aos convénios, aplica-se, no que couber, a legislacdo de contratos,
particularmente a Lei de Licitacdes e Contratos.

3) No ambito da Forca, a matéria esta disciplinada nas Instrucbes Gerais para
Realizacdo de Convénios no Ambito do Exército.

e. Parecer

- Quanto a forma, segue o0 modelo descrito na Fig A-4.
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1,0 cm
(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(OM expedidora)

I 3 (ESPACOS SIMPLES) 15cm

30cm PARECERN?  -20 -ORGAO Local e data(alinhado a direitay—»
*—>PROCESSON°  -20 -ORGAQ®- 6 Pontos
EB: 00000.000000/0000-00

3 (ESPACOS SIMPLES)

De 4,5 a 5cm p
<« »1. EMENTA - titylo ou resumo do assunto, apresentadofod@ma

clara e precisa, de modo a fagilitar a sua ideatgfo.
1 (ESPACO SIMPLES)

2. OBJETO — exppsicédo do motivo da consulta de forma clareeeisa.
1 (ESPACO SIMPLES)

3. LEGISLAC;AO ERTINENTE
1 (ESPACO SIMPLES)

4. APRECIACAO
1 (ESPACO SIMPLES)

3,0cm 5. CONCLUSAO - coerente com a apreciacdo, deve traduzir a
«—conviccao do relator sobre a consulta. Poderaprepostas medidas concretas para a
solucéo de eventuais problemas.

2 (ESPACOS SIMPLES)

E o parecer
De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)

(RELATOR)
Nome e posto
Cargo

2 (ESPACOS SIMPLES)
De acordo: (se for o caso)
De 3 a 4 (ESPACOS SINES).
(CHEFE IMEDIATO)

Nome e posto
Cargo

2 (ESPACOS SIMPLES)
Anexos: (relaciona-los)
2 (ESPACOS SIMPLES)

6. DECISAQO — (S€ fOF CASO)....veeveiveiveieeeeteeeeceeeeeeeee e eee et

De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)

Gen XXXXXXX
Cargo

I 2,0 cm (minimo)

Fig A-4 — Modelo de Parecer (fora de escala)
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3. ATOS ORDINATORIOS

a. Portaria

1) Obedece as prescri¢des contidas nos art. 15 a 32 destas IG.

2) A portaria do Comandante do Exército ndo contera o seu nome; as demais
conteréo o posto, nome completo e cargo ou funcdo da autoridade.

3) Se a portaria tiver classificacao sigilosa, esta sera indicada imediatamente apos
a numeracao; por exemplo: “PORTARIA N2 125-EME/Res”.

4) O NUP/NUD devera ser colocado em Times New Roman, fonte 10, abaixo do
titulo.

5) Portaria Pessoal

a) Utilizada para atos relativos a provimento e a vacancia, tais como: nomeacao,
promocado, transferéncia, reversdo, reconducdo, agregacdo, exoneracdo, demisséao,
passagem para a reserva remunerada, designacao e outros.

b) Também confeccionada para a concessao de prémios e condecoracgdes.

c) Obedece as prescri¢cdes contidas acima para portarias e ao prescrito nos art.
15 a 32 destas IG, com as seguintes excecoes:

(1) ementa:

(a) centralizada, iniciando-se por letra maiuscula e as demais minusculas;

(b) com no maximo dezesseis centimetros de largura; caso necessario passar
para outra(s) linha(s); e

(c) inicia-se por substantivo feminino, exemplo: Nomeacdo de comandante de
organizacao militar.

(2) ordem de execugdo — quando ha apenas uma disposicao, a palavra “resolve”
nao é seguida pelo sinal de dois-pontos;

(3) disposicgoes:

(a) serdo grafadas em negrito ou com dois espacos em branco entre as letras,
exemplos: “NOMEAR” ou “NO M E A R”;

(b) quando s6 ha uma disposicao, esta nao € designada por algarismo arabico;

(c) no caso de mais de uma disposicéo, estas serdo designadas por algarismos
arabicos, seguidos de hifen, exemplos:

1 - EXONERAR

2 - NOMEAR

(d) apos a disposicao, utiliza-se virgula quando necessério, exemplos:

NOMEAR,

por necessidade do Servigo, 0 Cel ...

NOMEAR

0 GENEIAI-AE- ... e

(4) o texto apds a(s) disposicao(des):

(a) é colocado abaixo, iniciando-se em letra minuscula (a menos que a primeira
palavra exija inicial mailscula) e na primeira coluna a esquerda; e

(b) quando h& mais de uma disposicéo, os textos sdo pontuados, ao final, com
ponto-e-virgula, exceto o ultimo, que se encerra com ponto e o pendltimo texto sera
pontuado com ponto e virgula, seguido da conjuncao "e".

5) ndo ha clausula de vigéncia, como por exemplo: “Estabelecer que esta Portaria
entre em vigor na data de sua publicacao”.

d) Nas portarias pessoais, 0s nomes de pessoas sdo grafados em letras
maiusculas.

6) Modelo de Portaria do Comandante do Exército (fora de escala): Fig A-5.

7) Modelo de Portaria (fora de escala): Fig A-6.

8) Modelos de Portaria Pessoal (fora de escala): Fig A-7, A-8 e A-9.
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1,0cm

(Armas Nacionais)
MIN,ISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE
3 (ESPACOS SIMPLES)

PORTARIAN® ,DE = DE AGOSTO DE 2010.
EB: 00000.000000/0000-00

? 10 cm
3 (ESPACOS SIMPLES) <

<«

Aprova o Regulamento de Uniformes d
Exército (R-124-RUE).
3 (ESPACOS SIMPLES)
De45a5cm

>
l

1,5 cm
» O COMANDANTE DO EXERCITO , no uso da atribuicdo que lhe confese-e»

art. 5° inciso V, do Regulamento do Estado-Maior Ekército, aprovado pela
Portaria n°® 514, de 29 de junho de 2010, resolve:

1 (ESPACO SIMPLES)
3,0 cm Art.1° Aprovar o Regulamento de Uniformes do Exér¢R-124-RUE), que
««—— com esta baixa

1 (ESPACO SIMPLES)
Art.22 Determinar que 0s prazos para 0 uso dosommds, das pecas

complementares, das insignias e dos distintivgesamodelos foram modificados
pelo presente Regulamento, sejam fixidos em ledslespecifica

1 (ESPACO SIMPLES)
Art.3° Estabelecer que esta Port

ia entre em vigalata de sua publicacdo.
? 1 (ESPACO SIMPLES)

Art.4° Revogar a Portaria do Comandante do Exérdto..., de

.............. de 19... (se for o caso)

A

2,0 cm (minimo)

v

Fig A-5 — Modelo de Portaria do Comandante do Exército
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1,0 cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

3 (ESPACOS SIMPLES)

PORTARIRN -EME, DE  DE AGOSTO DE 2010.
EB: 00000.000000/0000-00

10 cm
3 (ESPACOS SIMPLES) < >

Constitui grupo de trabalho para a
implantacdo do Programa de XXXXXXX
no Ambito do Exército.

3 (ESPACOS SIMPLES)

De4,5a5cm 15¢cm
» O CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO EXERCITO , no uso da atribuicdo qee—
Ihe confere o item 5, subitem “a”, nimero 2, dase®izes para Execu¢do do
Programa de Desregulamentacdo no Ambito do Exémgitmvadas pela Portaria do
Comandante do Exércite n°® 527, de 4 de agosto @&, 28solve:

1 (ESPACO SIMPLES)

3.0 cm Art. 1° Constituir grupo de trabalho, presidido é&hefe do Gabinete do
«— Estado-Maior do Exército e composto por um represea de cada subchefia e da
Assessoria Juridica deste oOrgdo, do Gabinete doafaente do Exército, do
Comando de Operacdes Terrestres, e de cada departam secretaria, com 0
proposito de viabilizar a implantacdo do PrograreaXkXXXXXX no Ambito do

Exercito. 1 (ESPAGO SIMPLES)

Art. 2° O Presidente do grupo de trabalho estabelecronograma de
atividades, visando a concluséo dos trabalhos, emmnprazo possivel, sem prejuizo
de sua qualidade.

1 (ESPACO SIMPLE)
Art. 3° Determinar que esta Portafia entre em ungodata de sua publicag&o.

De 3 a 4 (ESPAGCOS SIMPLES)

Gen Ex XXXXXXXXX
Chefe do Estado-Maior do Exército

2,0 cm (minimo)

Fig A-6 — Modelo de Portaria
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1,0 cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

3 (ESPACOS SIMPLES)

PORTARIAN® DE DE AGOSTO DE 2010.
EB: 00000.000000/0000-00

3 (ESPACOS SIMPLES)

Exoneragdo e nomeacdao de membros do Conselho denidttatdo da
Fundacao Habitacional do Exército.

»
< |

16 cm, no maximo

3 (ESPACOS SIMPLES)

De4,5a5cm . o 5 cm
< »O COMANDANTE DO EXERCITO , no uso das atribui¢gdes que lhe con%’e#e»
0 8 1° do Estatuto da Fundagdo Habitacional dodiréraprovado pela Portaria
3.0 cm Ministerial n® 008, de 13 de janeiro de 1988, allerpela Portaria do Comandante do
<«—>Exército r° 200, de 25 de abril de 2000, e em carittade com o disposto no
Decreto R° 84.631, de 24 de maio de 1994, resolve:

2 (ESPACOS SIMPLES)

1- EXONERAR
2 (ESPACOS SIMPLES)

O SI , da fuac@dle membro titular do Conselho de
Administracdo da Fundac&o Habitacional do ExéreittHE, como representante do
Banco do Brasil S/A; e

2 (ESPACOS SIMPLES)

2- NOMEAR
2 (ESPACOS SIMPLES)

para a funcdo de membro titular do Conselho de Amtnacdo da Fundacédo
Habitacional do Exército — FHE, como Representdot®anco do Brasil S/A, o Sr
....................................... , com manddéodois anos.

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig A-7 — Modelo de Portaria Pessoal
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1,0 cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

3 (ESPACOS SIMPLES)

PORTARIA N° XXX, DE ~ DE AGOSTO DE 2100.
EB: 00000.000000/0000-00

3 (ESPACOS SIMPLES)

Nomeacao sem efeito de diretor de organizacaocamilit

< |

16 cm, no maximo

3 (ESPACOS SIMPLES)

De4,5a5cm , . ) 1,5 cm
< » O COMANDANTE DO EXERCITO , considerando o disposto no Art.19day

Lei Complementarn® 97, de 9 de junho de 1999, &dedo com o Art.-9°, inciso Il,
30 alinea “b”, do Regulamento de Movimentacédo parai@f e Pracas do Exército,
0 aprovado pelo Tecrete n° 2.040, de 21 de outubf®8@é, resolve:

2 (ESPACOS SIMPLES)

1- TORNAR SEM EFEITO

2 (ESPACOS SIMPLES)

a nomeacao do Cel ............... , para o cargDidetor do CC Au Ex (Brasilia-DF),
incluso na Portaria-n® ...., de ...., publicada no iDi@ficial da Uni&o r° ...., de ....,
de ....;

I 2 (ESPACOS SIMPLES)

2- NOMEAR

2 (ESPACOS SIMPLES)

por necessidade do servigs,officio, para o cargo de Diretor do CC Au Ex (Brasilia-
DF), 0 Ten Cel QEM ......ccccoovvvveuennnn. , doH (RIO DE JANEIRO-RJ).

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig A-8 — Modelo de Portaria Pessoal
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1,0 cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

3 (ESPACOS SIMPLES)

PORTARIAN® ,DE DE AGOSTO DE 2011.
EB: 00000.000000/0000-00

3 (ESPACOS SIMPLES)

Promocao de Oficiais.

3 (ESPACOS SIMPLES)
De45a5cm | 1,5 cm
< »O COMANDANTE DO EXERCITO , no uso da delegagdo de competénei
gue |Ihe confere o art-1°, inciso IV, do Decret@/10, de 29 de setembro de 1998,
combinado com o art. 19 da Lei Complementar n°d@79 de junho de 1999, e de
acordo com os art-4°, alinea “b”, e 21, alinea ta’Lei r® 5.821, de 10 de novembro
3,0cm de 1972, em conformidade com as prescricdes estit@s sobre o assunto, nos
«+—>Decretos n° ....,de .... e n°..., de ...., com sugentivas alteracdes, resolve

2 (ESPACOS SIMPLES)

PROMOVER
2 (ESPACOS SIMPLES)

por merecimento, aos postos imediatos, a contar de 30 de abril d€,20s
seguintes oficiais das Armas, dos Quadros e dascBer

2 (ESPACOS SIMPLES)

AO POSTO DE CORONEL
2 (ESPACOS SIMPLES)

OS TENENTES-CORONEIS

2 (ESPACOS SIMPLES)

INFANTARIA
2 (ESPACOS SIMPLES)

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig A-9 — Modelo de Portaria Pessoal
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b. Despachos

1) Os despachos decisorios sdo publicados no Boletim do Exército e os
despachos finais sdo publicados no BE ou no Bl do érgdo que proferiu a decisdo. A
publicacéo no Diario Oficial da Unido segue a legislacdo pertinente em vigor.

2) Despacho Decisorio

a) Forma e estrutura:

(1) timbre, conforme disposto na publicacdo EB10-1G-01.001;

(2) cabecalho, contendo:

(a) classificacdo do documento por extenso (com numeragao sequencial
cronoldgica / ano em quatro digitos, tudo em letras maiusculas, negrito e centralizado):
DESPACHO DECISORIO N2 [numeracdo sequencial cronolé gica]/[ano em quatro
digitos] ;

(b) data por extenso e negrito, no formato: Em ... de ......... de ........ ;

(c) identificacdo do processo ou do documento em letras malusculas negrito e
alinhada a esquerda,;

(d) o NUP/NUD;

(e) indicacdo do assunto, em letras mailsculas, negrito e alinhada a esquerda; e

(f) indicacédo do requerente ou destinatario da ordenacéo, em letras maiusculas,
negrito e alinhada a esquerda.

(3) texto, elaborado, normalmente, da seguinte forma:

(a) estruturado em paragrafos, numerados na forma de algarismo arabico,
seguido de ponto (1., 2., 3., outros);

(b) primeiro paragrafo, situando a questdo objeto do despacho, especificando as
partes envolvidas, a origem, o objeto e 0 motivo do questionamento;

(c) segundo paragrafo, contendo a andlise da matéria em discussao, consoante a
legislacao aplicavel; e

(d) decisdo do Comandante do Exército a respeito da pretensdo sob exame,
fundamentada na legislacéo aplicavel, com determinacdes que julgar cabivel.

(4) fecho - composto apenas pela assinatura.

b) Modelo de Despacho Decisorio: Fig A-10.
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1,0 cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

3 (ESPACOS SIMPLES)

DESPACHO DECISORIO N2 0XX/2011
Em 9 de agosto de 2011

3 (ESPACOS SIMPLES)

PROCESSO: PO r° 102-11-GCEx
EB:00000.000000/0000-00
ASSUNTO: Anulacao de Punicéo

CaAP. e
3 (ESPACOS SIMPLES)
De4,5a5cm 1,5cm
< »1. Processo originario de expediente, datado dedo.Comando Militar de—»
Leste, encaminhando requerimento, datado de ....mgow do qual o Capitéo ....,
servindo no ...., solicita ao Comandante do Exéraitanulacdo de uma punicao

disciplinar, detencéo, que |he foi aplicada, em pelp Comandante do ....
2 (ESPACOS SIMPLES)

3.0 cem 2. Considerando que, a vista dos elementos cosstatd processo e dos
«———-argumentos apresentados pelo refuerente, ficourowago ...., dou 0 seguinte

2 (ESPACOS SIMPLES)
DESPACHO

2 (ESPACOS SIMPLES)
a.DEFERIDO, de acordocom o ....

} 2 (ESPACOS SIMPLES)

b. Publique-se o presente despacho em Boletim dockx, informe-se ao
DGP, ao CML e a organizagdo militar do interessgoara as providéncias
decorrentes, e arquive-se o processo na Ajudarmiat@Geste Gabinete.

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig A-10 — Modelo de Despacho Decisorio
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3) Despacho

a) quando proferido no proprio documento sujeito a apreciacdo, pode ser
datilografado, manuscrito ou aplicado mediante carimbo de despacho;

b) quando exarado em folha anexa, segue o previsto para o despacho decisorio,
com as seguintes alteragdes:

(1) no cabecalho, a classificacdo do documento € seguida pela sigla do 6érgéo
expedidor. Exemplo: DESPACHO - EME N2 000/ 2001; e

(2) fecho - consta de assinatura da autoridade, conforme capitulado na publicacéo
EB10-1G-01.001.

c) Forma grafica do Carimbo de Despacho: Fig A-11.

DESPACHO:

(assinatura)

Fig A-11 — Forma Gréafica do Carimbo de Despacho
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LISTA DE DISTRIBUICAO

1. ORGAOS INTERNOS
a. Alta Administragao
Comando do Exército:
= GaADINELE ...
- SGEX, CCOMSEX € CIE.....ciiiiiiiii e
EME:
= GADINELE.. . e
- VCh, AEGP, 12 SCh, 22 SCh, 42 SCh, 52 SCh, 62 SCh e 72 SCh....
- 32 SCh (inclusive exemplar-mestre) ...........ccceeeeieeiiiiieeiiiiiiieeeeeee
COTER:
e O] 11 = 1T [0 1R TP
-SCmt, 12 SCh, 22 SCh e 32 SCh....ccciiiiiiiiiiceecee e,
COLOG:
= COMANAOD. . .ccei e
- D Abst, D Mat, DFPC, DM Av Ex e Ba Ap LOg EX ....ccevvvvvviiinneennn.
DGP:
S CREfIA . e
- DSM, DCEM, DA Prom, DCIP € D SaQU........c.coeeevvviiieeeeeiiieeeeeeiee,
DECEXx:
O 1 1= - PPN PUPPRPSPR
- DFA, DEE, DEPA, DPHCEX € DPEP .....ccoovviiieieieeeeeeeeeee
DEC.:
S CREfIA . e
- DOM, DOC, DEPA € D Patr.....ccvviieiiiiii e
DCT.:
O ¢ [ - PO PUP PRSP
- CAEXx, CDS, CITEXx, CTEX, DSG, DF e C Com GEEX ....................
SEF:

b. Grandes Comandos e Grandes Unidades
ComManNdO MIlItar A8 Ar€a........cccueeeeeeeeee e
REGIAO MIITAL ...
Regiao Militar/DiviSA0 de EXEICItO ..........coveeeeeeiviiiiiiiiiiie e
DIVISA0 A€ EXEICItO......cvuiieiiiiiie et
= 0= - P
Grupamento de ENgeNNaria..........cooeeieiiiiiiiiiiiiie e

EXEMPLARES

06
02

06
02
08

04
02

04
02

04
02

04
02

04
02

04
02

04
02

04
04
04
04
04
04
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ArtilNaria DIVISIONAITA. ... ..o 04
O A\ VA S TR 04

c. Unidades

INfaNtaria ... 02
CAVAIANIA ... 02
N 1] g = T = PR PSUPPPPPPRPRT 02
ENGENNANIa . ..o 02
(0] 1411 g ToF= oo 1= 1S 02
B E 02
B P 02
B 00 it 02
B AV EX e 02
B A et aaeeaaaaa 02
B MNESUP AV EX .ot 02
BFE ESP, BAC ... 02
BDOMPSA ... 02
B AV T et aeeeaaaa 02
B AAM AP 12/28/32 RM ...t 02
B ADM BA@ OP ESP i 02
B 00 it 02
B SUP, D SUP o 02
PRMNU oo 02
GLIMF <t 02
BF Paz HAITI et e e e eeeeeees 02

d. Subunidades/Frac¢des (autbnomas ou semi-autbnomas )

INnfantaria/FroONtEIra ...........uiiieeiie e e 02
L0z |V = 1= 1 - WSRO 02
F N 4 1] o= T - OO PP 02
ENGENNANIa . ..o 02
COMUNICAGOEBS ...ttt eeeeees 02
Material BEIICO.........coe e 02
D10 ]\ PSPPI 02
P E e e e r e e 02
LG UT= (o F- NP PPRPPPRPIR 02
Bia/Esqd/CiaC (G CmdO € GU)....ccooiiiiiieicie e 02
CIAING/IGE ... 02
O 11 0 o 02
O = W o (=T oSSR 02
G O = T el = o SRR 02
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DSt OP PSC ittt
DSt AP OP ESP it
DS S Y- LU o o | P
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. Estabelecimento de Ensino

EsCom, ESEFEx , EsACosAAe, EslE, EsMB, EsSIMEx, EsSPCEX,
ESEFCEx, EASA, EsSSEX, EsSEQEx, EsSLog, CEP, CIGS, CIAVEX,
CIGE, ClIOpEsp, CIPqdtGPB, ClBId, CAAdEXe ClOp Paz..................

COlEGIO MIIEAT ... s
LRI (e X0 (SN €10 (=11 £- N TR

f. Outras Organizacoes

Arquivo Historico dO EXErCit0.........coevviiiieiiiiieeeeeee e,
Arsenais de GUerra RI/ RS /TSP ..o
BIBHEX i
=T ap] oo o L= [ 1511 U Tox- To 1SR
Campo de Provas de Marambaia.............ccuuuvuiiieeeeeieieiiiiiiiee e e eeeeeeennnns

Centro de Recuperacéo de Itatiaia (CIR) .......uoveieiiiiiiiiiiiiiiiee e
Coudelari@adO RINCAOD .......ccovveeiiiiiee e e e e e eaeanens
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Hospitais Gerais, Militares de Area e de Campanha .......................... 01
POICHNICAS .ovviieeeee e e 01
L EX ittt ettt e e e e e e e e e e aaaaeaaraaas 01
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P C X ..t 01
LOQFEX ¢ttt ettt ettt ee e ettt et e et 01
Museu Historico do EXErcito/FC ........oeeeveivieeeeeiee e 01
Odontoclinica Geral do EXErCit0......ccccevvvviieiiiiiiieeeeeiee e 01
PIMIB ettt e e e e e e e e e e e eaaraaa 01
Pref Mil ZONa SUl .......ooeieeee e 01

2. ORGAOS EXTERNOS

AdM MNM/22 GIM ... i 01
ADIEX/PANQQUAI ....eeevvvereieeeeeeeeeeeeiiiiasseeeessesssssnnaasesesassesssnnnaaaeesaeeemnnnns 01
O o N SRR 01
COMDABRA ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e eas 01
EAO (FAB) ..ottt ettt ettt 01
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COMANDO DO EXERCITO
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO
Brasilia, DF, 16 de dezembro de 2011
www.exercito.gov.br
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32 PARTE
ATOS DE PESSOAL

Sem alteracao

42 PARTE
JUSTICA E DISCIPLINA

Sem alteracao

Gen Bda ARTUR COSTA MOURA
Secretario-Geral do Exército
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