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GABINETE DO COMANDANTE DO EXERCITO

PORTARIA N: 041, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2002.

Aprova as Instrucées Gerais para a Correspondéncia,
as Publicacoes e os Atos Administrativos no Ambito
do Exército (IG 10-42).

O COMANDANTE DO EXERCITO, no uso da competéncia que lhe confere o art. 30,
inciso VI, da Estrutura Regimental do Ministério da Defesa, aprovada pelo Decreto n® 3.466, de 17 de
maio de 2000, e de acordo com o que propde o Estado-Maior do Exército, ouvidos os 6rgdos de dire¢cdo
setorial, resolve:

Art. 12 Aprovar as Instrugdes Gerais para a Correspondéncia, as Publicagcdes e os Atos
Administrativos no Ambito do Exército (IG 10-42), que com esta baixa.

Art. 22 Estabelecer que esta Portaria entre em vigor na data da sua publicagao.

Art. 32 Revogar as Portarias Ministeriais n? 433, de 24 de agosto de 1994, e n® 97, de 23
de fevereiro de 1996.

INSTRUCOES GERAIS PARA A CORRESPONDI:INCIA,,AS PUBLICACOES E OS ATOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO EXERCITO - IG 10-42
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INSTRUCOES GERAIS PARA A CORRESPONDENCIAS, AS PUBLICACOES E OS ATOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO EXERCITO - IG 10-42

TITULO T
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
GENERALIDADES

Art. 12 As presentes Instrugcdes Gerais (IG) definem normas sobre a correspondéncia, as
publicagdes e os atos administrativos de interesse do Exército, visando a sua padronizagdo e
simplificagdo.

Art. 2¢ A elaboracdo da correspondéncia, das publicacdes e dos atos administrativos de
interesse do Exército orienta-se pela concisdo, clareza, objetividade, formalidade, impessoalidade, uso do
padrdo culto de linguagem e uniformidade.

§ 12 O texto serd o mais conciso possivel, retirando-se os excessos lingiiisticos que nada
lhe acrescentam.

§ 2¢ Os atos oficiais t€ém por finalidade precipua informar, estabelecer regras ou regular o
funcionamento de 6rgdos do Exército, devendo ser objetivos, a fim de possibilitar a uniformidade de
entendimento, a qual ensejard a unidade de procedimentos pretendida.

§ 32 Os documentos oficiais sdo sempre formais e de necessaria uniformidade, isto &,
obedecem as regras de forma, ao padrio de linguagem, a formalidade de tratamento, a clareza
datilografica, ao uso de papéis uniformes e a correta diagramagdo, possibilitando a imprescindivel
padronizacao dos textos.

§ 4° A impessoalidade decorre da auséncia de impressdes individuais e do carater
impessoal do proprio assunto tratado, evitando a duplicidade de interpretacdes que poderia advir de um
tratamento personalista dado ao texto;

§ 5¢ O padrao culto de linguagem ¢ aquele em que se observam as regras da gramatica e se
emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do idioma, evitando-se vocabulos de
circulacao restrita, como o jargao e a giria;

§ 62 A clareza do texto ¢ alcangada pela fiel observancia dos preceitos listados nos §§ 12 a
5° deste artigo, acrescida da mandatéria necessidade de revisdo dos textos, verificando-se, em particular,
se os mesmos serdao de facil compreensado por parte do seu destinatario.

Art. 3¢ Uma crescente utilizacdo dos recursos de informatica sera buscada, de forma a
simplificar a elaboragdo e tramitacdo dos documentos, devendo ocorrer, por parte dos comandantes,
chefes e diretores de organizagdo militar (OM), o incentivo a utilizagdo de documentos com suporte
eletronico, em substituicdo a outras formas tradicionais.

Paragrafo unico. A Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI) cabera propor instrugdes
sobre o ciclo documental do documento eletrénico no ambito do Exército, com vistas a sua padronizacao,
racionalizacdo e seguranga.
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CAPITULO II
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 42 Redagdo oficial ¢ a forma padronizada pela qual o Poder Publico elabora a sua
documentagao.

Art. 5¢ Documento ¢ um veiculo de comunicacdo escrita, que forma uma unidade
constituida pela informagao e por seu suporte.

§ 1¢ Suporte € a tecnologia na qual a informacdo do documento encontra-se gravada,
sendo exemplos o papel, o microfilme e o eletronico.

§ 22 Documento eletronico € toda a informagdo originada por processamento eletronico de
dados e armazenada em meio magnético, optomagnético, eletronico ou similar, susceptivel de ser
utilizada em o6rgdos do Exército.

Art. 62 Ciclo documental ¢é o processo de ciclo de vida dos documentos.

§ 1¢ Genericamente, sdo trés as categorias de atividade que podem estar presentes no ciclo
documental:

I - a producao;

II - o tramite; e

III - o uso.

§ 2¢ A producao do documento pode envolver as seguintes atividades:
I - elaboracio;

II - revisao;

III - aprovacao; e

IV - classificagdao quanto ao transito, a natureza e a tramitagao.

§ 32 O tramite pode envolver o recebimento, o registro, o controle, o direcionamento para
os interessados, a distribuicdo, a expedicdo, o arquivamento, a classificacdo quanto a temporalidade, a
transferéncia, a analise, a avaliagdo, a selegdo, o recolhimento e a eliminagao.

§ 4° O uso pode envolver solugdo, consulta e reprodugao.

Art. 7¢ Considera-se “gestdo de documentos” o planejamento e o controle das atividades
atinentes ao ciclo documental.

Parédgrafo tunico. A gestao de documentos deve definir a composicao do ciclo documental
€ normatizar seu gerenciamento.

Art. 82 O ciclo documental, bem como os procedimentos a serem executados em cada uma
de suas atividades, ¢ especifico para cada suporte e, dentro de uma mesma categoria de suporte, varia
com o grau de sigilo estabelecido, ou seja, a gestdo de um documento “em papel” ¢ diferente da gestao
de um documento “eletronico”, e a gestdo de um documento “ostensivo” ¢ distinta da gestdo de um
documento “secreto”, mesmo quando ambos tenham o mesmo suporte.
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Paragrafo unico. Estas IG normatizam, de maneira geral, os documentos de interesse do
Exército, contudo, cada tipo de gestao serd regulado em legislacdo especifica.

Art. 92 Correspondéncia ¢ todo documento que circula no contexto das organizagdes.
Art. 10. Correspondéncia oficial é a que circula nos 6rgios da administragao publica.

Art. 11. Correspondéncia militar ¢ um tipo de correspondéncia oficial que apresenta
caracteristicas peculiares a vivéncia militar.

Art. 12. Publicagdes sao documentos que objetivam divulgar e tornar informagoes,
normas, procedimentos e doutrina conhecidos por todos.

Art. 13. Ato administrativo é toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragao
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir
e declarar direitos, ou impor obrigacdes aos administrados ou a si propria.

Art. 14. Qualquer documento, independente de suporte utilizado, seguira o prescrito nestas IG.

CAPITULO III
DA ATUALIZACAO

Art. 15. Compete ao Estado-Maior do Exército (EME) elaborar os elementos necessarios a
atualiza¢do destas Instrucdes e submeté-los a aprovacdo do Comandante do Exército, quando julgar
oportuno.

CAPITULO IV
DA CLASSIFICACAO

Art. 16. Os documentos em uso no Exército classificam-se:
I - quanto ao transito:

a) externos - circulam entre autoridades do Exército ¢ outras autoridades civis ou
militares; e

b) internos - transitam no ambito do Exército;

IT - quanto a natureza:

a) sigilosos - tratam de assuntos que, por sua natureza, devem ser de conhecimento restrito
e, portanto, requerem medidas especiais de salvaguarda para sua custodia e divulgacao; e

b) ostensivos - aqueles cujo conhecimento por outras pessoas, além do(s) destinatario(s),
ndo apresenta inconvenientes, todavia a divulgacdo pela midia depende do consentimento da autoridade
responsavel por sua expedi¢ao;

IIT - quanto a tramitagao:

a) normais - aqueles cujos estudo, solug¢do e tramitagdo devem ser realizados em até oito
dias uteis;

b) urgentes (U) - aqueles cujos estudo, solucdo e tramitacdo devem ser realizados em até
quarenta e oito horas; e
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c) urgentissimos (UU) - aqueles cujos estudo, solucdo e tramitagdo devem ser imediatos.

§ 12 A contagem do prazo tem inicio com o registro do documento no protocolo geral da
OM e termina no ato de sua expedicao.

§ 2¢ Quando o assunto exigir maior prazo para estudo, o retardo serd devidamente
justificado pelo comandante, chefe ou diretor de OM, e informado, em tempo util, ao 6rgao interessado.

§ 3¢ Se o documento for considerado como U ou UU, tal indicacdo sera assinalada abaixo
ou ao lado da sua classificagdo, em letras maiusculas, mediante digitacdao, ou aplicacao de carimbo ou
selo, preferencialmente na cor vermelha e, a par da indicagdo, sera aposta a rubrica da autoridade
signataria.

§ 4° A indicagdo do grau de sigilo de um documento serd feita de acordo com o previsto
nas Instru¢des Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos (IG 10-51).

§ 5°¢ Quando do seu arquivamento, os documentos serdo classificados, quanto a
temporalidade, de acordo com as normas em vigor.

CAPITULO V
DO ARQUIVAMENTO E DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 17. Em toda OM, havera um arquivo onde serd guardada, depois de chegar ao fim de
sua tramitacdo, a correspondéncia oficial que lhe disser respeito.

§ 1¢ Os expedientes serdo arquivados onde tiver sede o destinatario ou a autoridade que
emitir o despacho final.

§ 2° Os documentos de qualquer procedéncia que ndo devam ter andamento serdo
arquivados.

Art. 18. Determinado pela autoridade competente o arquivamento de qualquer documento,
serdo tomadas providéncias no sentido de que, na capa ou na primeira folha, seja indicada a solucdo
proferida antes do arquivamento [exemplo: Publicado no Bl n¢ .... de ..... ou respondido em Of (Rad) n¢

.. , de......], manuscrita, datilografada ou sob a forma de carimbo, seguida da expressdo “Arquive-se”,
data e assinatura.

Art. 19. Além das prescricdes contidas nestas Instru¢des, quanto ao arquivamento, ao
acesso ¢ a eliminacdo de documentos, serdo observados, também, a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados, a legislagdo que trata de assuntos sigilosos ¢ o previsto no Regulamento Interno e
dos Servicos Gerais (RISG) e nas Instrugdes Gerais para a Avaliacdo de Documentos no Exército (IG 11-
03).

Art. 20. As prescricdes atinentes aos documentos de natureza sigilosa (controlados)
constam da legislacdo que trata da salvaguarda dos assuntos sigilosos do Exército.

Art. 21. Serdo arquivados no orgdo de direcdo setorial (ODS) referente a pessoal, depois
de solucionados, os processos oriundos de requerimentos dirigidos ao Ministro da Defesa ou ao
Comandante do Exército por militares ou ex-militares, bem como os processos de transferéncia para a
reserva ou afastamento do servigo ativo, quaisquer que sejam o destinatario e a espécie do documento
inicial.
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CAPITULO VI
DO USO DE PAPEIS

Art. 22. Os papéis oficiais tém, em principio, a especificacdo “A4” (210mm x 297mm).

Art. 23. O papel de uso na correspondéncia ¢ de cor branca para a primeira via; as demais
vias poderdo ter cores diferentes, se necessario.

Art. 24. Em todos os documentos que exigem timbre, este serd impresso em preto e
negrito, a um centimetro da borda superior do papel, e conterd as Armas Nacionais (tendo em sua
dimensdo maior no maximo dois virgula cinco centimetros) e a identificacdo dos diversos escaldes
hierarquicos até a OM expedidora, da seguinte forma:

I - 12 linha: MINISTERIO DA DEFESA (em caixa alta);
II - 22 linha: EXERCITO BRASILEIRO (em caixa alta);

IIT - 32 linha: todos os escaldoes enquadrantes da OM expedidora, porventura existentes, em
forma abreviada e, no caso de apenas um, este serd grafado por extenso e em letras maiusculas;

IV - 42 linha: OM expedidora, em caixa alta, por extenso;

V - 5% linha: a numeracao historica da OM expedidora, caso esta possua, entre parénteses,
com apenas as letras inicias das palavras em caixa alta; e

VI - 62 linha: a denominagdo histérica da OM expedidora, caso esta possua, em letras
maitsculas.

§ 12 Nos documentos de circulagao restrita a OM expedidora, a colocagdo das Armas
Nacionais € opcional.

§ 22 Para a numeragdo e a denominagdo historicas, serdo obedecidas as Normas para a
Preservacdo das Tradigdes das Organizagdes Militares do Exército Brasileiro.

§ 32 No timbre sera utilizada fonte Times New Roman, tamanho dez.

TITULO II
DA ELABORACAO

CAPITULO I
DA UNIDADE DE ELABORACAO, DE LINGUAGEM E DE DOUTRINA

Art. 25. Os documentos oficiais, de um modo geral, constam de trés partes:
I - cabegalho;
II - texto; e

111 - fecho.
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Art. 26. Na elaboracdo de todos os documentos, salvo determinagdo expressa em
contrario, serdo seguidos os preceitos listados neste capitulo e no capitulo II deste titulo.

Art. 27. A designagao de forgas, unidades, grandes comandos e outros somente sera
enunciada com as iniciais maiusculas quando as mesmas forem citadas especificamente; exemplos: 10*
Regido Militar (designagdo especifica), batalhdo de engenharia de combate (designagao genérica),
Comando Militar do Leste, pelotdo de policia, divisdo de exército, 6rgao de direcdo setorial, etc.

Art. 28. Aplica-se o prescrito no art. 27 destas IG aos cargos, as fungdes, aos postos e as
graduacdes, quando nomeados ou especificados; exemplos: o Comandante do 142 R C Mec, os
comandantes de batalhdo, o Capitdo Lucas, os sargentos temporarios, o oficial de tiro, o cabo de dia, etc.

Art. 29. Toda vez que uma subdivisdo ou citagdo ensejar o emprego do sinal ortografico
dois-pontos ( : ), as frases ou as palavras que se seguirem a eles iniciar-se-do0 com letra minuscula, a
menos que a primeira palavra exija letra maitscula.

Art. 30. Para a assinatura, que ¢ centralizada em todos os documentos, observa-se o

seguinte:
I - documentos de circulagdo restrita as organizagdes do Exército:

a) digitam-se um trago horizontal, de extensao varidvel, e sob esse trago, em uma primeira
linha, o nome da autoridade signatdria em letras mailsculas e negrito, e a abreviatura de seu
posto/graduacdo, também em negrito; em uma segunda linha, seu cargo ou a sua funcdo e OM,
abreviados ou ndo;

b) se o signatario for oficial-general ou cadete, o posto ou titulo precederd o nome;

c) os documentos a serem assinados pelo Comandante do Exército ndo terdo trago para
assinatura; e

d) nos documentos em que a assinatura for delegada, proceder-se-a da seguinte forma:

2,5 cm

Gen Div JOSE ALVES (centralizado)
Comandante da 12 Divisdo de Exército

1,5 cm
Por delegagao:

2,5 cm

ANTONIO JOAO DA SILVA - Cel
Chefe do EM da 12 Divisao de Exército
p alinhado a esquerda
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IT - documentos destinados ao meio civil ou a organizagdes nao integrantes da Forga:
a) nao havera traco para a assinatura;

b) digitar o nome da autoridade signataria em letras maitsculas e o seu posto / graduagao,
tudo em negrito e por extenso;

c¢) em uma segunda linha, o seu cargo ou a sua fungdo e OM, tudo por extenso; e

d) se o signatario for oficial-general ou cadete, o posto ou titulo precedera o nome.

Art. 31. Nao serdo utilizados termos estrangeiros, a menos que nao possuam tradugdo ou
jé estejam consagrados.

Paragrafo unico. Os termos estrangeiros, quando utilizados, serdo grafados em negrito.

Art. 32. O texto:
I - sera digitado em fonte Times New Roman, tamanho doze;
I — mantera, no minimo, margem superior de um centimetro da borda do papel; e

IIT — tera dezoito centimetros de largura, observando a distancia de dois centimetros como
margem esquerda e um centimetro na margem direita.

Art. 33. Os anexos dos documentos iniciam-se, obrigatoriamente em nova pagina, da
seguinte maneira:

I — sua designacao, composta pela palavra ANEXO (em caixa alta e negrito), seguida de
letra maiuscula correspondente, na seqiiéncia do alfabeto, a pelo menos um virgula cinco centimetros da
borda do papel; e

I - a epigrafe ¢ grafada na linha imediatamente abaixo, em letras maitsculas e negrito.
§ 12 O desdobramento do texto dos anexos segue o previsto no art. 78 destas IG.

§ 22 Em caso de anexo unico, sua designagcdo ¢ composta apenas pela palavra ANEXO
(em caixa alta e negrito).

§ 32 Os itens, os subitens, ou quaisquer outras subdivisdes, ficam no mesmo alinhamento
vertical, sem indentag¢do, como apresentado nestas instrugdes, nos anexos dos seguintes documentos:

I — atos administrativos;
IT — instrucdes gerais e reguladoras;
IIT — regulamentos; e

IV — regimentos internos.

Art. 34. Os anexos podem admitir apéndices e estes, adendos, que sdo designados,
respectivamente, por algarismos ardbicos e letras minusculas, apresentados seguidamente.

Art. 35. Os apéndices e adendos seguem o previsto para os anexos, no que tange a forma e
a estrutura.
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Art. 36. A numeragdo das paginas dos documentos sera realizada dentro do corpo do
mesmo e de cada anexo, apéndice ou adendo, respectivamente

Pardgrafo tinico. O disposto no caput deste artigo também se aplica a numeragdo das
figuras, dos quadros, das tabelas e outros, que, nos anexos, apéndices e adendos, ¢ antecedida pelo
algarismo arabico ou pela letra correspondente; exemplos: Figura 1, Quadro A-2, Tabela 2-3, Fotografia
b-4, etc.

Art. 37. Os documentos devem trazer, a partir da pagina dois de seu texto, e de seus
anexos, apéndices e adendos:

I - alinhado a esquerda, entre parénteses, a pelo menos um centimetro da borda do papel, o
seguinte cabegalho (exemplos): Fl ...(colocar nimero) da Parte n2 .. - S/4, de 10/12/00, F1 ... do Of n%... -
E/1, de 05/09/99, Fl .... do Anexo B as Instru¢cdes Gerais para a Lavratura, a Apostila e a Expedi¢ao de
Cartas Patentes - IG 10-41; e

II - o texto, nestas paginas, iniciar-se-4 a pelo menos um centimetro do cabegalho.

Art. 38. Em qualquer tipo de documento, para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente, devendo-se transferir para essa pagina ao menos a ultima
frase anterior ao fecho.

Art. 39. Ao transcrever qualquer texto de lei, decreto, regulamento ou outros documentos
legais, proceder da seguinte maneira:

I - antes de iniciar a transcri¢do, deixar espago vertical de um centimetro;

IT - iniciar a primeira linha da transcri¢do, com o sinal de aspas, no mesmo alinhamento
vertical de inicio dos artigos/paragrafos;

IIT - digitar a letra inicial de cada uma das linhas seguintes a um centimetro da margem
esquerda do texto;

IV - manter a margem direita igual a do corpo do documento;

V - no curso de uma transcri¢ao, os artigos, os paragrafos, os incisos, as alineas e os itens
desnecessarios serdo substituidos por linha pontilhada;

VI - terminar a transcri¢do com o sinal de aspas; e
VII - antes de continuar a digitagdo deixar espago vertical de um centimetro.

Art. 40. No caso de citagcdo de texto legal, seguir-se-4 o previsto no art. 147, inciso XV,
destas IG.

Art. 41. Nas copias de quaisquer documentos ostensivos, a fim de facilitar o trabalho dos
envolvidos com o tramite da documentagdo, no canto inferior esquerdo e a um centimetro da borda
inferior da ultima folha (primeira, em caso de folha tinica), pode ser registrada nota de rodapé, contendo
informagdes sobre quem o elaborou ou confeccionou, local de arquivamento e outros, sendo
datilografada ou digitada, de preferéncia em fonte tamanho cinco.

Art. 42. Serdao grafadas por extenso quaisquer referéncias, feitas no texto, a nimeros e
percentuais (trinta; dez; vinte e cinco; duzentos e trinta e cinco; zero virgula zero duzentos e trinta e
quatro por cento; dois virgula quinze por cento; etc.), exceto data, nimero de documento e nos casos em
que houver prejuizo para a compreensao do texto.
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Art. 43. Valores monetarios serdo expressos em algarismos arabicos, seguidos da
indica¢do, por extenso, entre parénteses, exemplo: R$3.800,00 (trés mil e oitocentos reais).

Art. 44. As datas, quando grafadas por extenso, observarao as seguintes formas:
I - 4 de margo de 1998 e ndo 04 de marco de 1998; e
IT - 12 de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998.

Art. 45. A indicagdo do ano ndo deve conter ponto entre a casa do milhar e a da centena:
1998, 1999, 2000, e nao 1.998, 1.999, 2.000.

Art. 46. Os documentos serdo datilografados (digitados) ou impressos:
I - utilizando fita ou tinta preta;
II - com clareza, nitidez e sem rasuras; e

IIT - evitando-se o uso excessivo de destaque de trechos ou palavras, a utilizacdo de
recursos como grifos, letras maiusculas, negritos, entre outros, bem como o avanco desnecessario de
paragrafos, itens e outras subdivisdes.

Art. 47. A manutencdo da unidade de linguagem, fundamental a boa redacdo, é conseguida
por meio de utilizagao:

I - de expressdes de uso corrente no Exército, na Marinha, na Aerondutica e no MD, ja
constantes de outras publicacdes relativas ao mesmo assunto;

IT - da mesma estrutura de linguagem (tempos de verbos, construcao de frases, etc); e

IIT - de uma mesma técnica de redagdo na formagdo de frases e periodos, em todo o
conjunto da publicagao.

Art. 48. A unidade de doutrina, indispensavel aos documentos em geral, ¢ alcangada por
meio de:

I - observancia dos principios doutrindrios fixados em publicagcdes do Exército, da
Marinha, da Aeronautica ou do MD; e

Il - correta utilizagdo de terminologia, abreviaturas, simbolos, siglas e convengdes
cartograficas em uso no Exército, na Marinha, na Aerondutica e no MD.

CAPITULO II
DAS ABREVIATURAS E SIGLAS

Art. 49. A fim de facilitar a compreensdo do texto, evitar-se-4 o emprego abusivo de
abreviaturas e siglas.

Art. 50. Nos documentos utilizados no ambito do Exército e na correspondéncia entre este
e a Marinha, a Aerondutica e o MD, empregar-se-ao as abreviaturas e siglas estabelecidas no Manual de
Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convengdes Cartograficas das Forgas Armadas (MD33-M-02) e no
Manual de Campanha C 21-30 - Abreviaturas, Simbolos e Convencdes Cartograficas, observado o
principio de que a primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu significado,
exceto se o documento contiver glossario.

Paragrafo unico. Nos documentos de que trata o caput, as abreviaturas nao utilizam ponto
abreviativo, salvo as previstas no art. 147 destas 1G.
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Art. 51. Coerente com o utilizado no meio civil e com o exposto em Instrucdo Normativa
do MD (que trata da padronizacao de procedimentos na elaboragdo de atos normativos e ordinatérios), na
identificagdo, remissdo ou referéncia a quaisquer documentos, empregar-se-ao, para a palavra “nimero”,
as abreviaturas “n?’ e “N?”, esta ultima somente no caso da classificacdo (tipo) do documento estar
grafada toda em letras maitsculas; exemplos: Oficio n?, PORTARIA N2 Lei n?, etc.

Art. 52. As palavras ou os grupos de palavras ndo constantes das abreviaturas e siglas do
MD33-M-02 e do C 21-30, quando nos trabalhos no ambito do Exército e entre este e a Marinha, a
Aerondutica e 0 MD, serdo escritos por extenso.

§ 12 Abreviaturas, simbolos, convengdes ou termos novos somente devem ser usados apos
previamente definidos ou conceituados no texto e tém validade apenas para os documentos em que forem
empregados.

§ 22 A adogdo, em carater definitivo, de qualquer abreviatura, simbolo, conven¢do ou
termo, depende de prévia aprovagdao do EME ou do MD.

Art. 53. As abreviaturas militares ndo devem ser empregadas em documentos destinados
ao meio civil.

TITULO 111
DA PUBLICACAO

Art. 54. Sao publicados no Didrio Oficial da Unido os atos relativos a provimentos,
vacancia e movimentagao de cargos, empregos ou funcdes de militares e servidores civis, tais como:

I - a nomeacao;

II - transferéncia ¢ movimentacao;
III - reintegragao, aproveitamento e reversao;
IV - ingresso em funcao ou emprego;
V - exoneracao, demissao e dispensa;
VI - disponibilidade;

VII - aposentadoria;

VIII - redistribuigao;

IX - cessao;

X - promogdo; €

XI - falecimento.

Art. 55. Os atos e documentos oficiais previstos para publicacdo no Didrio Oficial da
Unido sdo encaminhados a Imprensa Nacional exclusivamente por meio eletronico, obedecendo, quanto a
forma e estrutura, as normas emitidas pelo Diretor-Geral daquele 6rgao.

Art. 56. Nao sao publicados no Diario Oficial da Unido:

I - atos de carater estritamente interno de qualquer 6rgdo, que ja tenham sido objeto de ato
normativo de autoridade superior, ja publicado em 6rgao oficial, inclusive em boletim interno;
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IT - atos concernentes a vida funcional dos servidores ndo enquadrados no art. 54 destas
IG, entre outros:

a) apostilas (correcdo de inexatiddes materiais), portarias de elogios, concessdo de
vantagens, direitos, indenizagdes ou gratificagdes, pensdes e férias;

b) atos de designagdo para viagem no Pais e movimentagao interna, mudangas de lotacao,
progressao horizontal e vertical;

c) atos de concessao de medalhas, condecoragdes, comendas, titulos honorificos, salvo se
efetuados por via de lei ou de decreto;

d) lista de antigiiidade, salvo se decorrente de disposi¢ao legal e avaliacao de desempenho,
exceto quando ndo localizado o interessado;

e) portaria de substitui¢do eventual para funcdo de confianca, salvo para cargo em
comissdo de Direcdo e Assessoramento Superior;

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

g) portaria de designagdo de comissao de sindicancia, exceto aquela que por determinagao
expressa deva atuar fora do ambito do 6rgao;

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

IV - desenhos, figuras de tipos diversos como organogramas, fluxogramas, logotipos,
brasdes, 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 nao fixem normas de carater geral e que ainda nao sejam
conclusivos;

VIII - indices e sumarios de atos; €
IX - matérias de interesse particular, ndo decorrentes de dispositivo legal.

Art. 57. Com exce¢do dos casos obrigatoriamente publicados, na integra, no Diario Oficial
da Unido sera publicado um resumo, contendo apenas os elementos essenciais a sua identificacao,
vigéncia e eficacia, das seguintes matérias:

I - atas e decisoes dos o6rgdos dos Poderes da Unido e do Tribunal de Contas da Unido,
salvo lei especifica, devendo ser suprimidos os discursos, elogios, homenagens, agradecimentos,
explanagdes , etc;

II - deliberagdes, acordaos;
III - pautas, editais, avisos, comunicados;

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

V - matérias oficiais que autorizem a exploragdo de servigos por terceiros;

VI - atos, portarias, despachos, resolucdes; e
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VII - matérias decorrentes de iniciativa particular, tais como ata, estatuto social, alteracao
de estatuto social, balango, certidao, edital, aviso, restringindo-se aos seus elementos essenciais, salvo
casos previstos em lei especifica.

TITULO 1V
DA CORRESPONDENCIA NO EXERCITO

CAPITULO I
DOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAM A CORRESPONDENCIA

Art. 58. Os documentos que integram a correspondéncia sdo (em ordem alfabética):

I - ATA - registra, resumidamente, as ocorréncias de um evento de interesse militar,
podendo ser utilizado suporte eletronico (o documento ¢ arquivado/enviado por rede de computadores ou
por meio de disquete, CD ROM, etc), sempre que houver meios fisicos adequados;

IT - BOLETIM INTERNO (BI)- instrumento pelo qual o comandante, chefe ou diretor
divulga suas ordens, as ordens das autoridades superiores e os fatos que devam ser do conhecimento da
OM, tendo sua organizagdo prevista no RISG e podendo ser utilizado suporte eletronico (o documento ¢
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de disquete, CD ROM, etc), sempre que
houver meios fisicos adequados;

III - COPIA AUTENTICA - reprodugio literal de um documento conferida com o original
e assinada por autoridade competente;

IV - COPIA AUTENTICADA - reprodugdo de um documento por meio de qualquer
processo de copiagem (mecanico, elétrico, quimico, fotografico), reconhecida como verdadeira pela
aposicao de carimbo, onde consta a assinatura da autoridade responsavel pela conferéncia com o original;

V - DECLARACAO - firmada por uma autoridade, sobre fato ou circunstincia de que
tenha conhecimento, mediante solicitagdo ou ndo para fins de prova;

VI - EDITAL - instrumento utilizado por autoridade para divulgar ao publico em geral
certos atos e fatos administrativos;

VII - ENCAMINHAMENTO - ato exarado, de forma simplificada e sucinta, em um
documento em transito ou em folha anexa ao mesmo:

a) para providéncias, conhecimento, complementagdo da instrugdo nele contida ou como
informacao;

b) caso o documento em questdo seja eletronico, o encaminhamento podera ter suporte
semelhante; ¢

¢) pode, também, no ambito da Forga, substituir oficios de mero encaminhamento;

VIII - ESTUDO - instrumento que utiliza o método de raciocinio légico para andlise e
equacionamento de problemas de maior complexidade:

a) visa a tomada de decisdo;
b) destaca-se o estudo de estado-maior; e

c) pode ser utilizado suporte eletronico (o documento ¢ arquivado/enviado por rede de
computadores ou por meio de disquete, CD ROM, etc), sempre que houver meios fisicos adequados;

16 — Separata ao Boletim do Exército N2 08, de 22 de fevereiro de 2002.



IX - FAX - documento produzido para fac-simile, utilizado para transmissdo de
mensagens ¢ envio antecipado de documentos, de cujo conhecimento hd preméncia de tempo, sendo,
também, um meio de comunicagdo, podendo ser substituido por mensagem eletronica, sempre que
houver meios fisicos adequados;

X - GUIA - documento que acompanha qualquer remessa, normalmente de material,
constando a relagdo dos itens nela contidos e, se quitada, serve de comprovante de recebimento ou
entrega do seu conteudo;

XI - MEMORANDO - correspondéncia que circula no ambito de uma OM, utilizada por
autoridade superior para transmissdao de ordens, instrugdes, decisdes, recomendacdes, esclarecimentos ou
informagdes:

a) tem carater eminentemente interno € como principal caracteristica a agilidade, devendo
sua tramitacdo pautar-se pela rapidez e pela simplicidade dos procedimentos burocraticos; e

b) pode ser utilizado suporte eletronico (o documento ¢ arquivado/enviado por rede de
computadores ou por meio de disquete, CD ROM, etc, porém continua sendo um memorando), ou ser
substituido por mensagem eletronica, sempre que houver meios fisicos adequados;

XII - MEMORIA - instrumento expedido para a apreciagio de problema de menor
complexidade, fundamentado no raciocinio l6gico, visando a tomada de decisdo, e substitui o estudo de
estado-maior nos problemas mais simples, podendo ser utilizado suporte eletrdnico (o documento ¢
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de disquete, CD ROM, etc, porém continua
sendo uma memdria), sempre que houver meios fisicos adequados;

XIIT - MENSAGEM DIRETA - forma de correspondéncia enviada por estafeta, podendo
ser substituida por mensagem eletronica, sempre que houver meios fisicos adequados;

XIV - MENSAGEM ELETRONICA - destinadas a rapida comunicagio entre as partes
interessadas, via rede de computadores, podendo substituir outros documentos de correspondéncia
militar, observado o prescrito no art. 3° e seu paragrafo unico;

XV - NOTA DO COMANDANTE - documento assinado pelo Comandante do Exército,
versando sobre determinado assunto, de interesse do 6rgdo, reparti¢do, servico ou unidade a cujo chefe,
diretor ou comandante ¢ dirigido e pode ser utilizado, também, para dar conhecimento a Forca de suas
decisoes de carater administrativo ou de ordem geral;

XVI - NOTA PARA BOLETIM - documento proposto por uma autoridade subordinada
competente, sujeito a aprovacdo do comandante, chefe ou diretor, para fim de publicacdo em seu BI,
podendo ser utilizado suporte eletronico (o documento ¢ arquivado/enviado por rede de computadores ou
por meio de disquete, CD ROM, etc, porém continua sendo uma nota para boletim), ou ser substituido
por mensagem eletronica, sempre que houver meios fisicos adequados;

XVII - OFICIO - forma de correspondéncia utilizada pela autoridade militar, com a
finalidade de tratar de assuntos oficiais, podendo ser utilizado suporte eletronico (o documento ¢
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de disquete, CD ROM, etc, porém continua
sendo um oficio), ou ser substituida por mensagem eletronica, sempre que houver meios fisicos
adequados;
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XVIII - PARTE - correspondéncia que tramita no ambito de uma OM, por meio da qual o
militar se comunica com um de seus pares ou superior hierarquico, em objeto de servigo, podendo ser
utilizado suporte eletronico (o documento ¢ arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio
disquete, CD ROM, etc, porém continua sendo uma parte), ou ser substituida por mensagem eletronica,
sempre que houver meios fisicos adequados;

XIX - PROCESSO - conjunto de documentos correlatos necessarios ao esclarecimento de
uma questio;

XX - RADIOGRAMA - destinado a rapida comunicagdo entre as partes interessadas,
transmitido por meio de equipamentos de telecomunicagdes, em linguagem e abreviagdes especificas,
podendo ser substituido por mensagem eletronica, sempre que houver meios fisicos adequados;

XXI - RELATORIO - expediente contendo exposi¢do minuciosa de fatos ou atividades
que devam ser apreciados por autoridade competente ¢ modelos para elaboragdo deste documento sio
encontrados em regulamentos, manuais e instru¢des especificas, podendo ser utilizado suporte eletronico
(o documento ¢ arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de disquete, CD ROM, etc,
porém continua sendo um relatério), sempre que houver meios fisicos adequados;

XXII - REMESSA - ato exarado em um documento em transito ou em folha anexa ao
mesmo, submetendo-o a apreciagdo de autoridade competente:

a) tem forma sucinta, limitando-se a justificar o motivo da providéncia tomada ou
solicitada;

b) caso o documento em questdo seja eletronico, a remessa podera ter suporte semelhante; e
c) pode, também, no ambito da Forga, substituir oficios de simples remessa;

XXII - REQUERIMENTO - documento em que o signatario pede a autoridade
competente o reconhecimento ou a concessdo de direito que julga possuir, amparado na legislacdo que
regula o objeto pretendido;

XXIV - RESTITUICAO - ato exarado em um documento ou em folha anexa ao mesmo,
devolvendo-o, seja para solicitar esclarecimento, seja por havé-lo prestado:

a) tem forma sucinta;
b) limita-se a justificar o motivo da providéncia tomada ou solicitada;

c) caso o documento em questdo seja eletronico, a restituicdo poderd ter suporte
semelhante; e

d) pode, também, no ambito da Forga, substituir oficios de mera restituig¢ao;

XXV - TERMO - documento lavrado em papel ou livro no qual se consigna ato ou fato,
para que conste sempre e em qualquer época, a fim de que se possa alegar ou verificar sua autenticidade
e os modelos para elaboragdo desse documento acham-se difundidos nos regulamentos ¢ publicagdes
especificas.

Art. 59. Estas IG apresentam, no ANEXO A, notas explicativas sobre documentos que
integram a correspondéncia, acompanhadas de seus respectivos modelos.
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CAPITULO II
DA TRAMITACAO DA CORRESPONDENCIA

Secao I
Do Fluxo da Correspondéncia

Art. 60. A correspondéncia serd remetida diretamente ao destinatario, particularmente
quando classificada como urgente ou urgentissima, respeitados os canais técnicos e de comando.

§ 12 Os recursos das decisdes administrativas, excetuando-se as da esfera disciplinar, serao
encaminhados diretamente a autoridade a que se destinarem.

§ 22 Os recursos das decisdes administrativas na esfera disciplinar serdo encaminhados
segundo o disposto no Regulamento Disciplinar do Exército (RDE).

Art. 61. Compete ao Chefe do EME, aos chefes de 6rgdo de direcdo setorial e ao
Secretario-Geral do Exército regular, por intermédio de seus orgdos diretamente subordinados, a
tramitacdo da correspondéncia relativa a cada sistema de atividades, visando a racionalizacdo e a
simplificagcdo das rotinas de trabalho (canal técnico).

Art. 62. Compete, igualmente, aos comandantes militares de area regular a tramitagdo da
correspondéncia relacionada com as atividades de seu comando, na respectiva area de jurisdi¢ao (canal
de comando).

Secao 11
Da Selecdo e do Uso dos Tipos de Servicos

Art. 63. Na sele¢ao do tipo de servigo para a remessa e tramitagdo de correspondéncia
serdo considerados os seguintes aspectos:

I - a urgéncia do assunto;

IT - a distancia existente entre o expedidor e o destinatario;

IIT - a adeqiiabilidade e a capacidade do meio a ser empregado;

IV - a estimativa dos custos;

V - o0 grau de seguranga; e

VI - a simplificacdo da tramita¢do da correspondéncia.

Art. 64. A utilizagdo dos meios de telecomunicagdes, integrantes das diversas redes do
Exército, € regulada pelo ODS correspondente, valendo-se da STI.

Secao 111
Do Recebimento e da Expedi¢do da Correspondéncia

Art. 65. Em toda OM, haverd um servico de correio (SC) organizado para recebimento,
protocolo, expedi¢ao e arquivo da correspondéncia oficial que nele transitar.

Paradgrafo unico. O manuseio da correspondéncia sigilosa observara as prescrigdes
contidas em legislacao especifica.

Art. 66. A correspondéncia oficial serd entregue ao SC, para fim de expedicao, ja& com o
envelope enderecado pela reparti¢ao que a elaborou.

§ 12 Quando a correspondéncia for pessoal, sera entregue ao SC ja dentro do envelope
enderecado e fechado.
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§ 22 O enderecamento, sempre que possivel, sera datilografado ou digitado.

Art. 67. No SC, os documentos permanecerdo apenas o tempo minimo necessario a sua
tramitagao.

Paragrafo nico. Além dos documentos classificados como “U” e “UU”, os radiogramas,
os fax, as mensagens eletronicas e outros, que utilizam meios de rapida transmissao, terdo precedéncia e
andamento imediato.

Art. 68. A correspondéncia ostensiva, cujo assunto for do interesse da Justi¢a ou existir
imperativo na obtencao do recibo do destinatario, serd expedida como registrada.

CAPITULO III
DO ENDERECAMENTO DA CORRESPONDENCIA

Art. 69. Quando o documento for remetido por meio dos servigos de mensageiros, de
malotes ou postal sera envelopado, obedecendo as seguintes prescrigoes:

I - o envelope conterd;

a) abaixo das Armas Nacionais ¢ dos nomes Ministério da Defesa e Exército Brasileiro,
em duas linhas separada por meio centimetro ou um centimetro, conforme suas dimensdes, as
abreviaturas das organizagdes militares intermediarias e o nome da organizacdo expedidora, tudo em
letras maitusculas;

b) a meio centimetro ou um centimetro, abaixo do nome da OM digitado abreviado, o tipo
e numero do documento remetido, seguido da sigla da secdo, divisdo ou gabinete em que foi elaborado e
da palavra CIRCULAR (se for o caso); e

c¢) na hipotese de documento “U” ou “UU”, essa classificacdo serd digitada em maiuscula,
a meio centimetro abaixo da linha anterior;

IT - o sobrescrito (Fig Nr 1) consta de:
a) forma de tratamento;

b) posto e nome (se for o caso);

c) cargo do destinatario;

d) rua e numero (se for o caso); e

e) codigo de enderecamento postal (CEP), seguindo-se o nome da cidade, vila ou
localidade e Estado ou Distrito Federal, na mesma linha;

IIT - manter espaco vertical de um centimetro entre as linhas do sobrescrito, devendo todas
elas obedecer ao mesmo alinhamento vertical, a quatro virgula cinco centimetros da borda esquerda do
envelope e, no caso do envelope de grandes dimensdes, 0s espacos serdo proporcionais ao seu tamanho;

IV - em correspondéncia de transito restrito as organizagdes do Exército, a dois virgula
cinco centimetros da borda esquerda do envelope e a dois centimetros de sua borda esquerda inferior,
digitar-se-a a palavra “Do” seguida do posto e cargo do signatario;

V - quando a correspondéncia for pessoal, 0 nome do signatario constard do sobrescrito
logo depois do posto, ficando o cargo em outra linha; e

VI - quando se tratar de correspondéncia (ostensiva) interna da OM, ¢ dispensavel o
envelopamento.
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Art. 70. Os exemplos de enderecamento constam das figuras Nr 2 e 3.
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Art. 71. Quando a correspondéncia for transmitida através de meios de telecomunicagdes
da rede do Exército Brasileiro, o enderecamento obedecera as seguintes prescrigdes:

I - cabecalho, constando de:

a) preambulo;

b) indicagdes de servico; e

c) endereco;

II - o preambulo ¢ preenchido pelo operador da estagdo transmissora;

IIT - a indicagdo do servigo caracteriza a correspondéncia quanto a sua tramita¢ao; no caso
de urgente e urgentissima, escrever-se-do as letras U e UU, respectivamente; quando se tratar de
correspondéncia pessoal, a mesma serd indicada com a letra P;

IV - 0 endereco ¢ constituido da abreviatura regulamentar da OM, seguida do nome da
cidade onde tem sede, quando a correspondéncia for dirigida ao comandante, chefe ou diretor dessa OM;
quando for dirigida a uma autoridade subordinada, usar-se-4, apos a abreviatura da OM, a abreviatura da
reparticdo (se¢do ou divisdo);

V - no caso de mensagens sociais e pessoais, a abreviatura do posto € o nome de guerra da
autoridade precederdo a abreviatura da OM; e

VI - ndo ¢ permitido o uso de enderecos particulares ou residenciais.

CAPITULO 1V
DA ELABORACAO DA CORRESPONDENCIA

Secao I
Do idioma

Art. 72. Na correspondéncia com autoridades estrangeiras, usar-se-4 o idioma portugués,
devendo-se, quando possivel, fazer acompanhar o documento escrito com a respectiva versao para a
lingua considerada.

Paragrafo unico. Para os paises de lingua pouco usual, a versdo sera em inglés, francés ou
espanhol, nesta ordem de prioridade, salvo se, para os casos em apreco, houver tradutor habilitado.

DESTINATARIO SOBRESCRITO
Presidente da Reptiblica, Excelentissimo Senhor Presidente da(0o) ........ccccevveveererennnnne.
Presidente do Congresso Nacional e (nome)
Presidente do Supremo Tribunal Federal (enderego)
autoridades tratadas por Vossa ou Excelentissimo Senhor
Sua Exceléncia MATEUS ANTONIO DE SOUSA

Ministro de Estado da Educacdo e do Desporto
Esplanada dos Ministérios, Bloco “L”, 82 andar
70047-900 - Brasilia - DF

Excelentissima Senhora

Senadora (NOME)

Senado Federal - Praca dos Trés Poderes
70165-900 - Brasilia - DF

Excelentissimo Senhor
(NOME)

Juiz de Direito da 22 Vara Civel
Rua xxx, n? yyy
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DESTINATARIO SOBRESCRITO

20000-000 - Rio de Janeiro - RJ

Ao Senhor

(NOME)

Rua xxx, n® yyy

30000-000 - Belo Horizonte - MG

autoridades tratadas por Vossa Senhoria ou
Sua Senhoria
e particulares

Ao Senhor

(NOME)

reitores de universidades Magnifico Reitor da Universidade de zzz
Rua xxx, n® yyy

30000-000 - Belo Horizonte - MG

Santissimo Padre
Papa (NOME)
Palécio do Vaticano
(enderego)

Papa

Eminentissimo Senhor Cardeal ou, ainda,
Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal
cardeais (NOME)

(instituic¢do, se for o caso)

(enderego)

A Sua Exceléncia Reverendissima

O Senhor (NOME)

Bispo ou Arcebispo de (o/a) (instituigdo)
(endereco)

arcebispos e bispos

Ao Reverendissimo
monsenhores Monsenhor (NOME)
(enderego)

Ao Reverendissimo Senhor
cdnegos e superiores Sacerdote (NOME)
(enderego)

A sua Reveréncia, o Senhor
sacerdotes, clérigos e demais religiosos Sacerdote (NOME)
(enderego)

Fig Nr 1 - EXEMPLOS DE SOBRESCRITO

(ARMAS NACIONAIS)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

DEP - DFA
ACADEMIA MILITAR DAS AGULHAS NEGRAS
(Academia Real Militar/1810)

URGENTE

Ofn?41-E/1

CIRCULAR
Exmo Sr
DIRETOR DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO
Praga Duque de Caxias, S/N2 - Palacio Duque de Caxias
20000-100 - RIO DE JANEIRO - RJ

Do Cmt AMAN
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Fig Nr 2 - EXEMPLO DE ENDERECAMENTO PARA AUTORIDADE INTEGRANTE DE ORGANIZACAO
DO EXERCITO

(ARMAS NACIONAIS)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

Exmo. Sr.

Gen Ex (NOME)

Secretario de Logistica e Mobilizagao do Ministério da Defesa
Ministério da Defesa

70049-900 - BRASILIA - DF

Fig Nr 3 - EXEMPLO DE ENDERECAMENTO PARA AUTORIDADES LOTADAS EM ORGANIZACOES
NAO INTEGRANTES DA FORCA, MESMO QUE SEJAM MILITARES

Secao 11
Das Formas de Tratamento

Art. 73. Na correspondéncia que s6 deva transitar no ambito do Exército, dispensam-se as
formulas de pura cortesia, tais como: Tenho a honra de (...) e outras, cuja auséncia, ndo denotando
desateng¢do pessoal, torna, no entanto, mais simples e sucinta a exposi¢ao.

Art. 74. Na correspondéncia militar, sdo usadas as seguintes formas de tratamento:
I - Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:
a) do Poder Executivo:
1. Presidente da Republica;
Vice-Presidente da Republica;
ministros de Estado;
Secretario-Geral da Presidéncia da Republica;

Advogado-Geral da Unido;

2.
3.
4.
5.
6. Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica;
7. Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;

8. secretarios da Presidéncia da Republica;

9. governadores ¢ vice-governadores de Estado e do Distrito Federal;

10. Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica;

11. oficiais-generais das For¢as Armadas;

12. embaixadores;

13. secretario executivo e secretario-geral de ministérios;
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14. secretarios de estado dos governos estaduais e secretarios do Governo do Distrito
Federal; e

15. prefeitos municipais;

b) do Poder Legislativo:

1. membros da Camara dos Deputados e do Senado Federal;

2. membros do Tribunal de Contas da Unido;

3. membros dos tribunais de contas estaduais;

4. membros das assembléias legislativas estaduais e da Camara Distrital; e
5. presidentes das camaras municipais;

c¢) do Poder Judiciario:

1. membros do Supremo Tribunal Federal;

. membros do Superior Tribunal de Justica;

. membros do Superior Tribunal Militar;

. membros do Tribunal Superior Eleitoral;

. membros do Tribunal Superior do Trabalho;

. membros dos tribunais de justica estaduais, do Distrito Federal e dos territérios;
. membros dos tribunais regionais federais;

. membros dos tribunais regionais eleitorais;

O 00 3 O W B~ W

. membros dos tribunais regionais do trabalho;

10. juizes e desembargadores; e

11. auditores da Justica Militar;

d) do Ministério Publico:

1. membros do Ministério Publico da Unido; e

2. membros dos ministérios publicos estaduais;

e) membros do Orgo de Diregdio Superior da Advocacia-Geral da Unidio; e
f) da Defensoria Publica da Unido, os membros dos 6rgdos de administragao superior;
IT - para as autoridades eclesiasticas:

a) Vossa Santidade, para o Papa;

b) Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, para cardeais;

c¢) Vossa Exceléncia Reverendissima, para arcebispos e bispos;

d) Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima, para monsenhores, conegos
e superiores religiosos; e

Separata ao Boletim do Exército N2 08, de 22 de fevereiro de 2002 - 25



e) Vossa Reveréncia, para sacerdotes, clérigos e demais religiosos;

IIT - Vossa Magnificéncia, para reitores de universidades;

IV - Vossa Senhoria, para as demais autoridades civis e para particulares; e

V - Vo6s ou Senhor, para as demais autoridades militares.

§ 1° O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas as autoridades sera:
I - aos Chefes de Poder, “Excelentissimo Senhor”, seguido do respectivo cargo:
a) Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;

b) Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional; e

c) Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal;

IT - aos reitores de universidade “Magnifico Reitor”, seguido da respectiva universidade;
IIT - ao Papa, “Santissimo Padre”;

IV - aos cardeais, “Eminentissimo Senhor Cardeal” ou “Eminentissimo ¢ Reverendissimo
Senhor Cardeal” ; e

V - as demais autoridades, “Senhor”, seguido do respectivo cargo:

a) Senhor Senador;

b) Senhor Ministro; e

c¢) Senhor Governador.

§ 2° Fica abolido o uso do tratamento “Dignissimo” as autoridades arroladas neste artigo.

Art. 75. Nas referéncias as autoridades, emprega-se o titulo do cargo, precedido de
“Senhor”. Exemplo: por determinagdo do Senhor Presidente da Republica; por delegacdo do Senhor
Comandante do Exército, etc.

Art. 76. Deve ser evitado, na forma cerimoniosa de Exceléncia, o emprego dos
possessivos “seu” e “sua” e das variagdes pronominais “o” e “lhe”; dir-se-4, de preferéncia, “remeto para
apreciacao de Vossa Exceléncia...”.

Art. 77. O titulo de representante diplomatico deve seguir-se ao nome pessoal; dir-se-a: "O
Exmo Sr (nome pessoal), Embaixador do...".

Secao 111
Da Técnica de Elaboracao

Art. 78. A correspondéncia, de transito restrito as organizacdes do Exército, obedece aos
seguintes preceitos:

I - o cabegalho varia conforme o tipo de documento;

IT - o texto, parte principal, pode ser desdobrado em itens, subitens e outras subdivisoes,
de modo que as idéias se apresentem definidas em cada item, subitem ou subdivisdo e em correlagdo com
as anteriores;
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IIT - o primeiro item serd destinado a exposi¢do concisa e precisa do fato, apresentacdao do
problema ou comunicacao de uma situacao existente;
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IV - os itens:
a) serdo numerados em algarismos ardbicos, seguidos de ponto e um espago em branco;
b) quando o texto constar de um sé item, este ndo serd numerado; e

c) poderdo ser grafados em negrito e letras maitsculas, quando se confundirem com titulos
(exemplo: 1. FINALIDADE);

V - com relacdo aos subitens, que poderdao ser sublinhados quando se confundirem com
titulos, sua designacdo ¢ feita com letras minusculas, devendo, apos a letra indicadora, seguir-se um
ponto e um espacgo em branco;

VI - a subdivisao seguinte ¢ feita com algarismos arabicos, seguidos do sinal de fechar
parénteses e de um espago em branco;

VII - se outras subdivisdes forem necessarias, serdo feitas com letras mintisculas seguidas
do sinal de fechar parénteses e um espago em branco;

VIII - caso ainda sejam necessarias subdivisdes, estas serdo designadas, sucessivamente,
por algarismos arabicos, entre parénteses, letras minusculas, entre parénteses e, a partir dai, por hifens;

IX - nas seqiiéncias de subitens e das outras subdivisdes, o pentltimo elemento podera ser
ontuado com ponto e virgula seguido da conjuncao "e", quando de cardter cumulativo, ou da conjungao
2 b
"ou", se a seqiiéncia for disjuntiva;

X - os itens ficardo no mesmo alinhamento vertical;

XI - a primeira linha dos subitens, ou quaisquer outras subdivisdes, inicia no alinhamento
vertical do primeiro caractere do inicio da frase da subdivisdo anterior e as demais linhas observam a
margem esquerda;

XII - deve-se usar um espaco simples entre os itens, subitens e as demais subdivisdes; e

XIII - o fecho do documento ¢ constituido, exclusivamente, pela assinatura da autoridade
competente, seu nome, posto/graduacdo e cargo, conforme disposto no art. 30, inciso I, destas IG.

Art. 79. Na confeccao de documentos destinados a autoridades lotadas em organizagdes
ndo integrantes do Exército, mesmo que sejam militares, serdo seguidas as regras constantes do ANEXO
A, item 13. OFICIO, subitem “b”, destas IG.

Art. 80. Na comunicacdo com o MD, adotar-se-a terminologia comum as Forgas Armadas
e expressoes de facil compreensdo, buscando esclarecer, quando necessario, os assuntos tratados.

Art. 81. Quando forem utilizados meios radiotelegraficos da rede do Exército Brasileiro,
serdo obedecidas, também, as instrucdes especificas baixadas pela STI.

Secao IV
Da Identificaciao

Art. 82. Para cada tipo de correspondéncia (oficio, memorando, mensagem, radiograma e
outros), ¢ adotada uma numeragdo, seguindo a ordem natural dos numeros inteiros, iniciada a 1° de
janeiro de cada ano e encerrada a 31 de dezembro.

Art. 83. Apds a numeracdo, seguem-se um traco horizontal e a sigla da se¢do, da
reparti¢ao, da divisdo ou do gabinete no qual o expediente foi estudado e elaborado.
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Secao V
Dos Originais e das Copias

Art. 84. Por exemplar original entende-se:
I - a primeira via de cada documento elaborado;

IT - todo documento recebido pelo destinatario e que possui a assinatura de proprio punho
da autoridade signataria;

IIT - o documento assinado por delegacao e recebido pelo destinatario;

IV - todas as primeiras vias recebidas pelos destinatarios, no caso de documentos
circulares; e

V - a segunda via de cada documento elaborado na organizag¢do, quando a primeira via
tiver sido remetida a outro 6rgao.

Art. 85. De toda correspondéncia expedida, haverd uma via destinada a arquivo de
correspondéncia da autoridade de origem, que sera considerada para efeito de avaliacdo de documento
como original, conforme disposto no inciso V do art. 84 destas IG.

Art. 86. O numero de copias dependerd dos diferentes destinos a serem dados a
correspondéncia.

§ 12 A autoridade signataria, quando oficial-general ou comandante, chefe ou diretor de
OM, podera limitar-se a assinar, apenas, os originais dos documentos, delegando competéncia para a
rubrica das copias, dos anexos, dos apéndices e dos adendos a uma ou mais autoridades subordinadas.

§ 22 A rubrica dos documentos citados no § 1° deste artigo serd langada, quando o
documento tiver mais de uma folha, no angulo superior direito de cada uma; na ultima folha, no angulo
inferior esquerdo do documento, precedida da expressdo: “Copia rubricada por ordem de ... (nome, posto
e funcdo da autoridade delegante)”.

§ 32 Sera enviada copia dos expedientes as autoridades que, embora ndo sendo as
destinatarias, tenham interesse direto no assunto de que tratam ou tenham de providenciar de alguma
forma a respeito.

Art. 87. As copias auténticas e autenticadas, a serem anexadas a expedientes, reproduzirao
ipsis litteris o original, e devem ser conferidas e autenticadas.

Art. 88. Abaixo da assinatura e em seguida a palavra COPIAS, indicam-se, de forma
abreviada, as OM que receberdo as copias extraidas e o nimero de copias remetidas a cada uma.

§ 12 Nessa indicacao constardo todas as coOpias, incluindo as destinadas a informacao,
arquivo e distribui¢ao interna.

§ 22 No caso de documento destinado a autoridade estranha ao Exército, a relacdo das
copias nao constard do documento original, mas apenas dos exemplares destinados a autoridade no
ambito do Forca e ao arquivo do expedidor.

Art. 89. Caso as coOpias ndo sejam acompanhadas dos correspondentes anexos ao
documento, tal fato sera indicado entre parénteses, (sem anexo), ou (sem tais e tais anexos), apos a
indica¢do do destino da copia correspondente.
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CAPITULO V
DAS PRESCRICOES DIVERSAS

Art. 90. A correspondéncia das OM, em todos os escaldes, ¢ da responsabilidade de seus
respectivos comandantes, chefes ou diretores.

Art. 91. Os comandantes, chefes ou diretores de OM poderdo delegar competéncia a seus
auxiliares diretos (chefes de gabinete ou de estado-maior, vice-chefe, subchefes, subcomandantes,
subdiretor, fiscal administrativo, chefes de secdo e fungdes congéneres), para assinatura do expediente de
rotina expedido por sua OM.

Paragrafo unico. A assinatura de documentos que indiquem tomada de posi¢do sobre
problemas fundamentais ou doutrinarios, os referentes a assuntos de justica e disciplina e os de natureza
pessoal ndo sera objeto de delegacao.

Art. 92. O documento assinado por delegacdo produzird os mesmos efeitos decorrentes da
assinatura da propria autoridade delegante e, quando der lugar a qualquer resposta ou solucao, sera esta
dirigida a referida autoridade.

Paragrafo tinico. Podera ser utilizada a forma inicial de redagdo: “Incumbiu-me o Senhor
Chefe do Estado-Maior do Exército de ...” e, neste caso, ndo constara na assinatura da autoridade
expedidora a expressdo “Por delegacao”.

Art. 93. Quando o substituto assumir interinamente, ou responder pelas funcdes de
comando, chefia ou direcdo, o seu nome serd datilografado ou digitado, em letras maiusculas com
abreviatura do posto (graduacdo), em uma linha; em outra, logo abaixo, as abreviaturas da fun¢do ou do
cargo (Ch Interino, Rsp pelo Cmdo ou Dirt ou Ch) e da OM.

Art. 94. Na auséncia do comandante, chefe ou diretor, a correspondéncia urgente podera
ser assinada pelo substituto daquela autoridade que lhe apresentara, na primeira oportunidade, copia do
respectivo documento.

Pardgrafo tinico. Nesse caso, empregar-se-a a expressao “No impedimento de”, manuscrita
acima do traco horizontal, onde deveria assinar a autoridade e, abaixo do cargo ou da funcdo dessa
ultima, o substituto assinara, fazendo constar seu posto, seu nome e sua func¢ao, com letra de imprensa.

TITULO V
DAS PUBLICACOES NO AMBITO DO EXERCITO

CAPITULO I
DOS TIPOS DE PUBLICACOES

Art. 95. Sao publicagdes no ambito do Exército (em ordem alfabética):

I - DIRETRIZ - contém prescrigdes de carater geral, baixadas por autoridade competente,
visando a definir objetivos, prioridades e regular a realizagdo de uma atividade administrativa,
operacional, de instru¢do ou de ensino;

II - INSTRUCOES GERAIS (IG) - prescrevem normas de procedimento relativas as
atividades gerais do Exército, nao especificadas em outras publicacdes;

III - INSTRUCOES PROVISORIAS (IP) - dizem respeito a publicagdes de carater
experimental, referentes a textos de futuros manuais de campanha ou técnicos, com prazos de vigéncia
limitados;
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IV - INSTRUCOES REGULADORAS (IR) - prescrevem normas de cardter
essencialmente administrativo, relacionadas com o funcionamento e as atividades dos 6rgaos;

V - MANUAL DE CAMPANHA - trata de questdes de doutrina, instru¢do e emprego das
organizagdes militares da Forca Terrestre;

VI - MANUAL TECNICO - trata de assuntos técnicos ou de questdes relativas ao ensino,
ao suprimento, a manutenc¢ao, ao funcionamento, ao manuseio de artigos de suprimento do Exército e ao
gerenciamento organizacional;

VII - MODIFICACAO - visa a introduzir alteragdes parciais em textos das publicacdes
mencionadas nos incisos III, V e VI deste artigo, a fim de corrigir, esclarecer ou complementar esses
textos;

VIII - NORMAS - conjunto de preceitos calcados em dispositivos ja regulados, baixado
por autoridade competente, fixando detalhes relativos a um assunto especifico;

IX - NORMAS GERAIS DE ACAO (NGA) - conjunto de preceitos, calcados em
dispositivos ja regulados, baixados pelo comandante, chefe ou diretor de uma OM, destinados a facilitar
a execugao de atos de rotina no ambito da organizacgao;

X - PAGINAS EM REDE DE COMPUTADORES - conjunto de dados e/ou informacdes
sobre uma organizacao, atividade, pessoa fisica ou juridica disponibilizado em rede de computadores,
para consulta no ambito do Exército ou pelo publico em geral;

XI - PLANO - conjunto de previsdes exeqiiiveis, tendo em vista assegurar a consecugao
de um objetivo ou de uma missdo previamente fixados;

XII - POLITICA - documento expedido pelo Comandante do Exército, a partir de estudos
e propostas elaborados pelo EME, contendo os objetivos operacionais e as orientagdes correspondentes a
cada campo da atividade basica do Exército Brasileiro;

XIII - PROGRAMA - conjunto de acdes a serem desenvolvidas de acordo com um
cronograma, para atender a objetivos fixados em planos;

XIV - PROGRAMA-PADRAO DE INSTRUCAO - prevé a seqiiéncia ordenada de
assuntos destinados a orientar, coordenar, metodizar e fixar uma unidade de doutrina na preparacao e
execu¢do da instrucdo, necessaria ao emprego das unidades, subunidades e demais organizagdes das
Armas e Servicos, bem como a cooperagdo imprescindivel entre estas;

XV - QUADRO DE CARGOS PREVISTOS (QCP) - documento que prevé os cargos que
possui uma OM, permitindo o seu funcionamento em tempo de paz e, para tanto, expressa as supressoes
necessarias nos cargos dos respectivos quadros de organizacdo, bem como os acréscimos de cargos,
indispensaveis ao atendimento das peculiaridades de cada OM;

XVI - QUADRO DE LOTACAO DE PESSOAL CIVIL (QLPC) - traduz a previsio da
forga de trabalho civil para determinada OM, em seus aspectos quantitativo e qualitativo, necessaria ao
desempenho das suas atividades administrativas normais e especificas;

XVII - QUADRO DE ORGANIZACAO (QO) - documento que estabelece as missdes das
OM e a organizagao, o pessoal e o material que elas devem possuir:

a) nas OM operacionais este documento ¢ integrado por Base Doutrinaria, Estrutura
Organizacional, Quadro de Cargos (QC) e Quadro de Dotagao de Material (QDM); e

b) nas OM nao operacionais, a Base Doutrinaria ¢ substituida pelo regulamento especifico;
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XVIII - REGIMENTO INTERNO - pormenoriza a organizagdo e as atribuicdes dos
elementos constitutivos do 6rgao considerado, em complemento ao respectivo regulamento;

XIX - REGULAMENTO - conjunto de preceitos que regulam o comportamento, as
atitudes militares e a vida administrativa das OM;

XX - VADE-MECUM - sdo publicacdes que tratam de aspectos técnicos das Armas, dos
Servigos e de cerimonial militar; e

XXI - OUTRAS PUBLICACOES - abrangem veiculos de difusdo de informagdes,
almanaques, anuario e boletins do Exército, publicacdes técnicas e outros, ndo periddicos ou editados e
distribuidos com intervalo pré-fixado.

Pardgrafo tinico. No ANEXO B destas 1G sdao apresentados modelos e notas explicativas
sobre publicagdes tratadas neste artigo.

CAPITULO II
DAS FASES DE PRODUCAO DAS PUBLICACOES

Secao I
Da Definicao das Fases
Art. 96. A producdo das publicagdes obedecerd as seguintes fases:
I - elaboracao;
IT - classificacdo, identificacdo, registro e controle;
III - aprovacao; e

IV - impressao e difusao.

Secao 11
Da Elaboracao

Art. 97. As publicagdes do Exército obedecem as prescricdes contidas em legislacao
federal.

Art. 98. Os orgaos elaboradores realizam seu trabalho de acordo com as diretrizes
recebidas, tendo ampla liberdade para estabelecer entendimento com os demais 6rgaos, estabelecimentos,
reparticoes e unidades capazes de informar ou esclarecer pormenores relativos as publicacdes em
elaboracdo, podendo, inclusive, solicitar a colaboracao de oficiais especializados.

Art. 99. A revisdo definitiva das provas das publicagdes e a verificacdo de sua identidade
com o original, aprovado pela autoridade competente, sdo sempre da responsabilidade do o6rgao
elaborador.

Art. 100. Sao competentes para elaboragao das publicagdes:

I - dos regulamentos, os 6rgaos interessados do Exército, sob orientagdo e coordenagao do
EME,;

IT - das instrucdes gerais, o EME, os ODS e a SGEx, com a supervisdo, que se fizer
necessaria, do EME;

IIT - dos QO e QCP, o EME, exceto os do Gabinete do Comandante do Exército (Gab Cmt
Ex), do Centro de Comunicagdo Social do Exército (CCOMSEX), do Centro de Inteligéncia do Exército
(CIE) e das organizagdes que nao integram o Comando do Exército, cuja atribui¢do ¢ do Comandante do
Exército;
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IV - do PPB/I - Planejamento, Execu¢do e Controle da Instru¢do Militar, o EME, com a
colaboragdo de outros 6rgaos;

V - dos QLPC (Analitico), o Departamento-Geral do Pessoal (DGP);
VI - das instrugdes reguladoras, os 6rgaos diretamente interessados;

VII - dos manuais de campanha e das instrugdes provisorias, o EME, de acordo com plano
preestabelecido;

VIII - dos manuais técnicos, os respectivos departamentos;
IX - do regimento interno de um 6rgao, o proprio 6rgao;

X - das diretrizes, o Comandante do Exército, o EME, os ODS, os grandes comandos e os
comandantes, chefes e diretores de OM;

XI - das normas, planos e programas, as organizagoes interessadas;

XII - dos programas-padrao de instru¢dao (PP), cadernos de instru¢do (CI) e do Plano
Bésico de Instru¢do Militar (PBIM), o Comando de Operacdes Terrestres (COTER), de acordo com
plano preestabelecido; e

XIII - dos vade-mécuns, o EME e a SGEx.
Paréagrafo Uinico. As outras publicagdes sdo regidas por instrugdes especificas.

Secao 111
Da Classificacao, da Identificacio, do Registro e do Controle

Art. 101. Na classificacao serdao observados:

I - o tipo de publicacdo elaborada, segundo o fixado no art. 95 destas IG; e

IT - o grau de sigilo da publicagdo, de acordo com a legislagcdo sobre assuntos sigilosos.
Art. 102. As publicag¢des do Exército referidas nestas Instrucdes sao identificadas por:

I - indicativo, constando de uma letra ou de um grupo de letras seguido de uma
numeragao, ambos convencionais (exemplo: C 105-5); e

IT - nome, englobando o tipo ¢ o titulo da publicacdo (exemplo: Manual de Campanha -
Exercicios Taticos).

§ 12 A identifica¢do da publicagdo serd complementada pelo grau de sigilo, quando for o
caso.

§ 22 Os regimentos internos, as publicagdes perioddicas e as normas s3o identificadas pelo
nome (exemplo: Normas para Concessao da Medalha do Pacificador).

Art. 103. A letra ou o grupo de letras indicam o tipo de publicagdo, obedecido o seguinte
critério:

I - R - para regulamentos;
II - IG - para instrugdes gerais;

IIT - IR - para instrugdes reguladoras;
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IV - IP - para instrugdes provisorias;

V - D - para diretrizes;

VI - N - para normas;

VII - P - para planos;

VIII - C - para manuais de campanha;

IX - T - para manuais técnicos;

X - PP - para programas-padrao de instrucao;

XI - QO - para quadros de organizagao;

XII - QCP - para quadros de cargos previstos;

XIITI - QLPC - para quadros de lotagdo de pessoal civil;
XIV - QDM - para quadros de dotagdo de material; e
XV - M - para modificagdes.

Art. 104. As prescrigdes quanto a numeragdo das publicagdes constam do ANEXO B
destas IG.

Art. 105. O registro de uma publicagdo € a sua identificacao pelo 6rgdo competente e sua
inser¢ao no respectivo banco de dados.

Art. 106. O registro e controle dos regulamentos, dos manuais, das IP, dos PP, dos QO e
dos QCP ficam a cargo do EME.

Paragrafo Unico. O registro e o controle das demais publicacdes constantes do art. 95
destas IG ficam a cargo dos respectivos 6rgaos expedidores e responsaveis.

Art. 107. Do registro constardo a identificagdo da publicacdo, o 6rgao elaborador, o ato de
aprovacao, a modificagdo ou revogagdo, a edicdo, a tiragem, o estabelecimento grafico e outras
informagoes julgadas uteis.

Secao IV
Da Aprovacao

Art. 108. As publicacdes do Exército referidas no art. 95 destas IG, incisos II a VI, XIV,
XV, XVII, XIX e XX, para necessaria unidade de linguagem e de doutrina, devem sofrer a acao
supervisora do EME, em harmonia com a orientagdo do MD.

Paragrafo tUnico. Para cumprimento do disposto acima, essas publicacdes serdo
encaminhadas ao EME, para apreciacao.

Art. 109. As publicagdes que sofrem a acdo supervisora do EME seguem a tramitagao
indicada na figura Nr 4.

Art. 110. E da competéncia do Comandante do Exército a aprovagdo dos regulamentos das
OM da Forga.
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Art. 111. E da competéncia do Chefe do EME a aprovagdo dos QO e dos QCP das OM,
excegdo feita ao Gab Cmt Ex, ao CCOMSEX e ao CIE, bem como as organizagdes que ndo integram o
Exército.

Art. 112. A aprovacdo das IR ¢ da competéncia do EME, dos ODS e da SGEx, em relagdo
as suas atividades.

Art. 113. A aprovacdo dos manuais de campanha e técnicos, das IP e dos PP ¢ da
competéncia do Chefe do EME, mediante portaria.

Art. 114. As modificagdes seguirdo o mesmo tramite das publicagdes originais e sdo
aprovadas pelas mesmas autoridades competentes.

Art. 115. A aprovagdo dos regimentos internos do EME, dos ODS e da SGEx, compete a
chefia/comando desses 6rgdos, mediante portaria.

Paragrafo unico. A aprovacdo dos regimentos internos dos demais 6rgdos compete ao
escaldo imediatamente superior.

Art. 116. E da competéncia do Chefe do EME e do Secretario Geral do Exército a
aprovacao dos vade-mécuns.

<
COMANDANTE

DO EXERCITO

A !

CONVENCOES

— Diretrizes
— Regulamentos
------ - Manuais e IP N
"""""""""""" Instrugdo Normativa ODS e SGEx
-——=PP

----- — Instru¢cdes Reguladoras

Fig Nr 4 - TRAMITE DAS PUBLICACOES

Art. 117. As diretrizes, as normas, os planos € os programas sao aprovados pela propria
autoridade expedidora, mediante portaria.

Paragrafo inico. Os documentos listados no caput nao conterdo fecho, apenas rubrica da
autoridade expedidora em todas as paginas.
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Secao V
Da Impressao e Divulgacao

Art. 118. A impressdo das publicagdes referidas no art. 95 destas IG obedecem a requisitos
especificos.

Art. 119. Compete ao EME, de acordo com as previsdes or¢amentdrias, determinar a
impressao de publicagdes do Exército, por ele aprovadas, para fins de distribui¢do as OM.

Art. 120. O EME difundird, anualmente, uma lista de distribui¢cdo das publicagdes do
Exército, por ele aprovadas, fixando a distribui¢do dos exemplares, de acordo com a finalidade, o
assunto, o carater da publica¢do, a area de interesse, bem como a reserva necessaria.

Paragrafo unico. Nesta lista de distribui¢do ¢ também fixado, em carater geral, quais as
organizacgodes que receberdo todas as publicagdes e aquelas que receberdo somente as de seu interesse.

Art. 121. Baseados na lista de distribuicado do EME, os 6rgdos elaboradores prepararao
uma lista intitulada “Lista de Distribuicdo” que constara, obrigatoriamente, apds o indice alfabético, em
cada publicacao.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES DIVERSAS

Art. 122. Cabe ao EME estabelecer o Plano de Elaboracdo de Manuais (PEM), com a
validade de cinco anos.

§ 12 Nesse plano constarao:

I - manuais de campanha e IP relativos a doutrina de emprego da Forca Terrestre, a serem
elaborados ou atualizados; e

IT - manuais técnicos ou IP, cuja elaboragdo tenha sido sugerida pelos ODS ou grandes
comandos.

§ 22 Com base no PEM, os 6rgdos responsaveis estabelecerdo seus Programas de
Elaboragdo de Anteprojetos de Manuais (PEAM) que atenderdo, também, as necessidades e prioridades
estabelecidas para determinados assuntos relativos a pessoal ou material.

§ 32 A elaboragdao dos manuais, em particular os de campanha, serd precedida de uma
diretriz do 6rgdo responsavel pela elaboracdo, contendo, entre outras prescri¢des, a finalidade do manual,
a bibliografia basica, as bases doutrinarias e a seqiiéncia de assuntos.

§ 4% Anualmente, na segunda quinzena de novembro, os 6rgaos responsaveis remeterdo ao
EME seus PEAM para o ano seguinte.

Art. 123. Anualmente, até 31 de janeiro, a SGEx divulgara uma relacdo intitulada
“Relagdo das Publicagdes de Interesse do Exército”, em vigor a 31 de dezembro do ano anterior, onde
constarao, no minimo, as relagdes atualizadas dos:

I - regulamentos;
II - instrugdes;
III - manuais;

IV - PP;
V-QO:;e

VI - QCP.

36 — Separata ao Boletim do Exército N2 08, de 22 de fevereiro de 2002.



Paragrafo unico. Em complemento, a SGEx divulgara, também, a “Relagdo Alfabética dos
Assuntos”, abrangendo toda a legislacdo em vigor.

Art. 124. Nenhum material, armamento ou equipamento a ser adotado ou modificado sera
distribuido aos usudrios desacompanhado ou precedido do respectivo manual.

Art. 125. A venda das publicagdes sera feita pelos 6rgdos impressores do Exército e/ou
seus representantes.

TITULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS DE INTERESSE DO EXERCITO

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 126. Atos administrativos normativos sdo aqueles que contém uma determinacao
geral, visando a correta aplicagdo da lei, sendo seu objetivo imediato explicitar a norma legal a ser
observada pela Administragdo e pelos administrados.

Art. 127. Atos administrativos ordinatorios sdo os que visam a disciplinar o
funcionamento da Administragdo e a conduta funcional de seus agentes.

Art. 128. Atos administrativos negociais sdo os que visam a concretizagdo de negdcios
juridicos publicos ou a atribuicdo de certos direitos e vantagens aos interessados, produzindo efeitos
concretos e individuais para seus destinatarios e para a Administragdo que os expede.

Art. 129. Atos administrativos enunciativos sdo todos aqueles em que a Administragdo se
limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir uma opinido sobre determinado assunto, sem se vincular
ao seu enunciado.

CAPITULO II
DOS TIPOS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 130. Sdo atos normativos de interesse do Exército:

I - LEI - ato normativo emanado do Poder Legislativo, destinado a regular determinada
matéria;

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

IIT - 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; e

V - INSTRUCAO NORMATIVA (IN) - expedida pelos Comandantes da Marinha, do
Exército e da Aeronautica, secretarios do Ministério da Defesa ¢ Chefe do Estado-Maior de Defesa, em
virtude de competéncia regimental ou delegada, para estabelecer instru¢des e procedimentos de carater
geral necessarios a execucdo de leis, decretos e regulamentos, ou complementares a instrugdes
normativas.
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Art. 131. Sdo atos enunciativos e negociais de interesse do Exército:

I- APOSTILA - averbagdo 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 correcdo
ndo venha a alterar a substancia do ato ja publicado, sendo que no ambito do Exército também ha
apostila para confirmag@o das promocgdes dos oficiais;

IT - ATESTADO - firmado por uma autoridade, na esfera de suas atribuigdes, sobre algo
de que tenha conhecimento, ou quando requerido, afirmando ou negando a existéncia de um fato ou
direito;

III - 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 obrigagdes e direitos reciprocos;

V - CONVENIO - documento que registra o acordo firmado por entidades publicas e/ou
privadas, para realizagdo de objetivos de interesse comum dos participes; e

VI - PARECER - ¢ a manifestagdo de um 6rgao técnico sobre assunto submetido a sua
consideracdo e pode fazer parte de um processo para o qual apresenta uma solucao, justificando-a por
meio de dispositivos legais e informagdes, podendo ser utilizado suporte eletronico (o documento ¢
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de disquete, CD ROM, etc, porém continua
sendo um parecer), sempre que houver meios fisicos adequados.

Art. 132. Sao atos ordinatorios de interesse do Exército:

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

I - DESPACHOS:

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

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

1. final - quando pde termo a questao;
2. interlocutério ou parcial - quando ndo resolve definitivamente a questao; e

3. ordinatdrio - quando concerne ao andamento de um processo.

Paragrafo unico. Portaria Pessoal ¢ aquela que prové situagdes particulares de um ou
alguns interessados, sem estabelecer qualquer norma geral:

I - tais sdo as portarias de provimento e vacancia (nomeagao, promogao, transferéncia,
reversdo, reconducdo, agregacdo, exoneracdo, demissdo, passagem para a reserva remunerada,
designacao e outros); e

IT - também utilizada para a concessao de prémios e condecoragoes.

Art. 133. No ANEXO C destas IG sdo apresentadas referéncias a modelos, bem como
notas explicativas sobre atos tratados neste capitulo.
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CAPITULO III
DOS ATOS NORMATIVOS E ORDINATORIOS

Art. 134. As disposigdes deste capitulo ndo se aplicam aos despachos.

Secao I
Da Forma e Estrutura

Art. 135. O preambulo ¢ 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. 136. Titulo € a designagao para o conjunto formado pela epigrafe e ementa.

Art. 137. Epigrafe ¢ a parte do predmbulo que qualifica o ato na ordem juridica e o situa
no tempo, por meio da data, numeracdo e denominacgdo; exemplo: “PORTARIA N¢ 140, DE 5 DE
SETEMBRO DE 2000”.

Art. 138. Ementa ¢ a parte do predmbulo que sintetiza o contetdo 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. 139. A autoria ou o fundamento legal de autoridade ¢ a parte do preambulo que
contém a declaragdo do nome da autoridade, do cargo em que se acha investida e da atribui¢ao legal em
que se funda; exemplo: “O COMANDANTE DO EXERCITO, no uso da competéncia que Ihe confere
o art. 16 do Regulamento de Promogdes de Graduados do Exército (R-196), aprovado pelo Decreto n*
4.140, de 5 de setembro de 2000, (....)".

Art. 140. Ordem de cumprimento ou de execuc¢do ¢ a parte do preambulo em que se
prescreve a forga coativa do ato; exemplo: “O COMANDANTE DO EXERCITO, (....) resolve:”.

Art. 141. O texto ou corpo do ato contém a matéria regulada, isto €, as disposi¢cdes que
alteram a ordem juridica, sendo composto por artigos, que, dispostos em ordem numérica, enunciam as
regras sobre a o assunto normatizado.

Art. 142. Os atos contém, no seu corpo, normalmente, clausula de revogagao do direito

anterior com ele incompativel; exemplo: “Revogar a Portaria do Comandante do Exército n® 283, de 22
de maio de 1998”.

Art. 143. O texto ou corpo do ato contém, normalmente, cldusula que dispde sobre a
entrada em vigor do dispositivo; exemplo: “Determinar que esta Portaria entre em vigor na data de sua
publicagdo”.

§ 12 Os documentos que estabelegam periodo de vacancia utilizardo a clausula “este ...
entra em vigor apos decorridos (o nimero de) dias de sua publicagdo oficial”.

§ 22 A contagem do prazo para entrada em vigor dos documentos que estabelecam periodo
de vacancia far-se-a4 com a inclusdo da data da publicagdo e do tltimo dia do prazo, entrando em vigor no
dia subseqiiente a sua consumacgao integral.

§ 32 Caso o ato ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor, aplica-se o
preceito constante do Decreto-lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942, Lei de Introducdo ao Codigo Civil,
segundo o qual, salvo disposi¢ao em contrario, o dispositivo legal comeca a vigorar quarenta e cinco dias
apos a sua publicagdo.

Separata ao Boletim do Exército N2 08, de 22 de fevereiro de 2002 - 39



Secao 11
Das Regras Basicas de Elaboracio

Art. 144. Os projetos de atos ndo poderdo conter matéria estranha ao seu objeto principal
ou a ele nao vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao, enunciado na respectiva ementa.

Pardgrafo unico. O mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de um ato, salvo
quando o subseqiiente alterar o preexistente, vinculando-se a este por remissdo expressa ou consolidando
0s anteriores.

Art. 145. Devem ser evitadas as remissOes numeéricas a dispositivos de outros textos
legais, dando-se preferéncia a explicitacdo minima de seu contetido, de forma a dispensar consulta a
dispositivos ndo integrantes da propria norma.

Art. 146. A clausula de revogagdo, quando necessaria, contera, expressamente, todos os
documentos ou as disposi¢des legais revogadas a partir da vigéncia do novo ato.

Secao 111
Da Articulacio

Art. 147. Os textos dos atos normativos e ordinatdrios, de que tratam estas Instrugdes
serdo elaborados com observancia dos seguintes principios:

I - a unidade basica de articulagdo serd o artigo, designado pela forma abreviada "Art.",
seguindo de algarismo arabico e dos simbolos de niimero ordinal "¢" até o de numero 9, inclusive ("Art.
12", "Art. 22", etc); a partir do de nimero 10, segue-se o algarismo arabico correspondente, seguido de
ponto ("Art. 10.", "Art. 11.", etc);

IT - a indicagd@o de artigo serd separada do texto por um espago em branco, sem tragcos ou
outros sinais;

III - o texto de um artigo inicia-se por letra maitscula e termina por ponto, salvo nos casos
em que contiver incisos, quando se encerra com dois-pontos;

IV - os incisos dos artigos e dos paragrafos serdo designados por algarismos romanos
seguidos de hifen, iniciados por letra mintiscula, a menos que a primeira palavra seja nome proprio, €, ao
final, pontuados com ponto-e-virgula, exceto o ultimo, que se encerra com ponto, € 0 que contiver
desdobramento em alineas, que se encerra com dois-pontos;

V - nas seqiiéncias de incisos, alineas ou itens, o penaltimo elemento serd pontuado com
ponto e virgula seguido da conjunc¢do "e", quando de carater cumulativo, ou da conjun¢do "ou", se a
seqliéncia for disjuntiva;

VI - o paragrafo tnico de artigo serd designado pela expressdo "Paragrafo unico" seguida
de ponto;

VII - quando um artigo contiver mais de um paragrafo, este serd designado pelo simbolo
"§", seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de niimero ordinal "*" até o nono
paragrafo, inclusive ("§ 12"; "§ 22", etc); a partir do de nimero 10, a designa¢do deve ser feita pelo
simbolo "§", seguido do algarismo ardbico correspondente e de ponto ("§ 10."; "§ 11.", etc);

VIII - o texto dos paragrafos inicia-se com letra maitscula e encerra-se com ponto, exceto
se for desdobrado em incisos, quando se encerra com dois-pontos;
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IX - os incisos desdobram-se em alineas, que serdo grafadas com a letra mindscula
correspondente, seguida de paréntese: "a)", "b)", etc;

X - o texto das alineas inicia-se com letra mintscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio, e, ao final, pontuado com ponto-e-virgula, exceto o ultimo, caso ndo haja inciso na
seqliéncia, que se encerra com ponto, € o que contiver desdobramento em itens, que se encerra com dois-
pontos;

XI - as alineas desdobram-se em itens, que serdo grafados por algarismos ardbicos,
seguidos de ponto ("1.", "2.", etc);

XII - o texto dos itens inicia-se por letra mintscula, a menos que a primeira palavra seja
nome proprio, e termina em ponto-e-virgula, salvo o ultimo, que se encerra por ponto, caso ndo haja
inciso ou alinea na seqiiéncia;

XIII - em remissoes a outros artigos do texto, deve-se empregar a forma abreviada "art.",
seguida do numero correspondente ("o art. 82", "no art. 15", etc) e quando o nimero for substituido por
uma contracao ou pronome ("deste", "este", etc), a palavra artigo serd grafada por extenso ("neste artigo",
"deste artigo");

XIV — indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as

29 ¢¢

expressoes “anterior”, “seguinte” ou equivalente;

XV - na primeira remissao a texto legal, apds a ordem de execucdo e nas citagdes em
clausulas revogatodrias, a data do ato serd 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 n? 8.112, de 1990;

Da localizacao e identificacio dos dispositivos

XVI - para melhor localizagdo e identificagdo dos dispositivos do ato, podera ser adotada a
especificagdo tematica do conteido de um artigo ou grupo de artigos, mediante titulo que precede os
dispositivos, grafado em letras minusculas postas em negrito, justificado a esquerda, sem numeragao,
como se v€ acima,

XVII - o agrupamento de artigos podera constituir subsegdes, o de subsecdes, a secdo, o
de secoes, 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 desdobrar-se em parte geral e parte especial
ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por extenso;

XIX - as subsecOes e segOes serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em
letras mintisculas e postas em negrito;

XX - deve-se usar um espago simples entre capitulos, segdes, artigos, paragrafos, incisos,
alineas e itens;

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

XXII - a epigrafe serd grafada em caixa alta, sem negrito, de forma centralizada,
propiciando identificagdo numérica singular do ato, e formada pelo titulo designativo da espécie
normativa e pela data de promulgacdo; e
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XXIII - a ementa, alinhada a direita, com nove centimetros, serd grafada de forma concisa,
a fim de permitir, de modo imediato, o conhecimento da matéria disciplinada, devendo guardar estreita
correlacdo com a idéia central do texto, bem assim com o art. 1° do ato proposto.

Secao IV
Da Técnica Redacional

Art. 148. As disposi¢des normativas e ordinatorias serdo redigidas com clareza, precisdo e
ordem logica, observado o seguinte:

I - para a obtengdo de clareza:

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

b) usar frases curtas e concisas;

c) construir as oracdes na ordem direta, evitando preciosismo, neologismo e adjetivagoes
dispensaveis;

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;

I - para a obtencdo de precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, de modo a ensejar perfeita compreensdao do
objetivo do texto e a permitir que se evidencie com clareza o contetido 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 propdsito meramente estilistico;

c) evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao texto;

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

e) empregar as abreviaturas e siglas estabelecidas no MD33-M-02 e no C 21-30,
observado o principio de que a primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu
significado, salvo se o documento contiver glossario;

IIT - para a obtengdo de ordem logica:

a) reunir sob as categorias de agregacao - subsecdo, secdo, capitulo, titulo e livro - apenas
as disposigdes relacionadas com o objeto da norma;

b) restringir o contetido de cada artigo a um unico assunto ou principio; e

c) expressar por meio dos pardgrafos os aspectos complementares & norma enunciada no
caput do artigo e as excecdes a regra por este estabelecida.
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Secao V
Da Alteracao ou Retificacdo dos Atos Normativos e Ordinatorios

Art. 149. As propostas de alteracdo serdo feitas:
I - mediante reprodug¢do integral num sé texto, quando se tratar de alteracdo consideravel;
II - mediante revogacdo parcial; e

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

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

b) ¢ vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer renumeragao de artigos e de unidades
superiores ao artigo (subseg¢des, segdes, capitulos, titulos, livros ou partes) de atos em vigor, devendo ser
utilizado o mesmo niimero do artigo ou da unidade imediatamente anterior, seguido de letras maiusculas,
em ordem alfabética, tantas quantas forem necessarias para identificar os acréscimos (exemplos: "Art. 1°-
A", "Art. 15-B.", "Secdo I-A", "Capitulo 1I-B");

c¢) a insercdo de unidades inferiores ao artigo (paragrafos, incisos, alineas ou itens) numa
seqiiéncia j& existente ndo deverd ser feita na forma da alinea “b”, inciso III, deste artigo, mas com
renumeragao, se ndo convier colocar a nova unidade ao final da seqiiéncia;

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

e) os dispositivos revogados deverdo manter essa indicagcdo, seguida da expressao
"revogado", nas publicacdes subseqiientes do texto integral do ato alterado; e

f) o dispositivo que sofrer acréscimo ou modifica¢do de redagdo serd identificado, ao seu
final, com as letras NR maiusculas, entre parénteses.

§ 12 O termo “dispositivo” mencionado nestas IG refere-se a artigos, paragrafos, incisos,
alineas ou itens.

§ 22 As propostas de alteragdo em IG, IR, normas, regimentos internos e regulamentos
seguem o previsto neste artigo.

Art. 150. Os atos com dispositivos modificadores de outras normas conterdo ementa que
identifique claramente a matéria alterada.

Art. 151. No caso de erro material que ndo afete a substancia dos atos singulares de carater
pessoal (nomeacdo, promogdo, transferéncia, etc), a correcdo sera feita mediante apostila, conforme
disposto no ANEXO C, item 2, subitem “a”, destas IG.

TITULO VI
DAS PRESCRICOES FINAIS

Art. 152. Eventual inexatidao formal de documentos ndo constitui escusa valida para o seu
descumprimento.

Art. 153. Os casos omissos ou duvidosos, verificados na aplicacdo destas IG, serdo
resolvidos pelo Comandante do Exército, por proposta do EME.
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ANEXO A

PARTICULARIDADES DOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAM A CORRESPONDENCIA

1. ATA

a. A ata ¢ lavrada, geralmente, em livro proprio, devidamente autenticado, cujasb paginas
sdo rubricadas pela autoridade que redigiu o termo de abertura, ou em folhas de papel, tais como ata de
exame, ata de inspecao de saude e outras.

b. E constituida das seguintes partes:

1) predmbulo, contendo a data, o local da reunido, as pessoas presentes € 0 assunto (s) a
ser (em) tratado(s);

2) parte expositiva, onde sdao narrados todos os assuntos tratados na reuniao (sessdo); e

3) fecho, onde constara a hora, o motivo do encerramento e a assinatura do presidente e do
secretario dos trabalhos.

c. Os termos utilizados na parte expositiva serdo escritos por extenso, sejam nimeros,
abreviaturas ou siglas.

d. Quando lavrada em livro proprio, ndo havera abertura de paradgrafos, bem como espacos
e/ou linhas em branco.

e. Modelo de ata em folha avulsa: Fig Nr A-1.

2. COPIA AUTENTICA

a. Na copia auténtica, os simbolos e as frases sdo reproduzidos, uns apos os outros, sem
abertura de paragrafos.

b. E conferida e assinada pelo secretario, ajudante-secretario, ajudante-geral ou chefe de
gabinete, conforme a OM.

c. Prescinde de timbre e cabegalho.

d. O texto inicia-se nos limites do canto superior esquerdo com a expressio “COPIA
AUTENTICA” em letras maitsculas e sublinhada; continua na mesma linha e nas subseqiientes,
reproduzindo, palavra por palavra, o escrito original.

e. O fecho, que se segue imediatamente apos o ponto final do texto, consta das palavras
CONFERE COM O ORIGINAL (em letras maiusculas), da localidade, da data, do posto, do nome e da
funcao da autoridade que conferir e autenticar o documento, tudo separado por virgula.

f. Nao pode haver rasuras de quaisquer naturezas no texto.

g. O Selo Nacional ¢ aplicado cobrindo a assinatura da autoridade que confere com o
original.
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;1,0 cm
Armas Nacionais

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
CMNE -7 RM/72DE - 7 BDA INF MTZ
17¢ GRUPO DE ARTILHARIA DE CAMPANHA

1,5 cm

ATA N°
1,5 cm
4,5 cm . . . . 1,0 em
> » Ata da reunido realizada as 1400 horas do dia 17 de julho de 2000, «—
na sala de operacdes do 17° GAC.

Presentes os seguintes oficiais: Ten Cel A, Sub Cmt, que presidiu
os trabalhos, Maj B, S/3, Maj C, S/4, Cap D, Cmt 12 Bia Can, Cap E, Cmt 22 Bia
Can, Cap F, Cmt BCSv, 12 Ten G, Of Mnt Trnp, Cap Med H, Ch FSR e Cap 1,
S/1, que secretariou a reuniao.

Aberta a reunido pelo Ten Cel Sub Cmt, este informou que o
motivo da mesma era a elaboracdo do programa para o exercicio de tiro real a ser
efetuado pela Unidade na segunda quinzena de janeiro de 2001.

Com a palavra o Maj S/3, que informou sobre o esboco da
Programacao Para O EXETCICIO...uiuiirririestieeestieeistieeeeireeeieeesreeeeseeesreeeenseeessneeennns

Nada mais havendo a tratar, as 17:00 horas, foi dada por encerrada

A

2,0 cm
>

a reunido.
Quartel em Natal, 17 de julho de 2000.
2,5 cm
Secretario Presidente
I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-1 - MODELO DE ATA
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3. COPIA AUTENTICADA

MIN ISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
AUTENTICACAO
Confere com o original
Em ...... de...couee.e. de  20.....

nome - posto
func¢ao

4. EDITAL

a. Sao objetos de Edital:

1) licitagdes para aquisi¢des, alienagdo, locacdo ou prestacdo de servigos, consoante o
estabelecimento na Lei de Licitagdes e Contratos, no Cdédigo de Contabilidade Publica da Unido,
Regulamento Geral de Contabilidade Publica, Regulamento de Administragdo do Exército e Instrucdes
para Aquisicao, Alienagdo e Recuperagdo de Material;

2) chamada de oficial ausente, de acordo com o que determina o Codigo de Processo
Penal Militar; e

3) intimagdes, notificacdes, convocagdes e demais avisos que, por sua natureza, devam ter
ampla divulgagdo, conforme legislacdo vigente.

b. Devem ser publicados em Diario Oficial e, quando necessario e imprescindivel,
veiculados na imprensa privada, no radio e na televisao.

c. Consta, normalmente, das seguintes partes:
1) titulo - Edital n2.......... ,de ........ de .o, de 20......;
2) texto - desenvolvimento do assunto tratado; e

3) assinatura - nome da autoridade competente, com indicag¢do do cargo que ocupa.

5. ENCAMINHAMENTO

a. Os expedientes de mero encaminhamento, sempre que possivel, serdo substituidos pela
simples datilografia ou aplicagdo de um carimbo de encaminhamento (como mostrado abaixo), no verso
da ultima folha do documento ou em folha anexa ao mesmo.

b. O primeiro encaminhamento serd feito no primeiro terco da folha, seguindo-se os
demais nos tercos seguintes; quando ultrapassar o niimero de trés despachos, novas folhas serdo
anexadas.
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OM (expedidora)

Em ... de..ouunn. de 20....... Encam n® .......

Do

Ao

1 - Encaminhamento.

et
(assinatura)

6. ESTUDO DE ESTADO-MAIOR

a. Caracteriza-se pelo perfeito entendimento de seu objeto (o problema), ¢ pelo ordenamento
dos dados e das idéias que possibilitem a solucdo, por meio da aplicacdo de método de raciocinio 16gico.

b. Representa instrumento de grande valor a disposicdo do chefe militar para a tomada de
decisdes, particularmente em assuntos complexos.

c. A colocagdo das Armas Nacionais em seu timbre ¢ opcional.

d. Modelo: Fig Nr A-2.

7. FAX
a. Utiliza formulario apropriado, em papel tamanho “A4”, conforme modelo da Fig Nr A-3.

b. A assinatura segue o previsto no art. 30 destas 1G.

8. MEMORANDO

a. Segue as disposigdes estabelecidas para oficio de circulagdo restrita as organizagdes do
Exército, utilizando-se, na classificacao do documento, a abreviatura “Memo”.

b. Sendo correspondéncia que circula no ambito da OM, ndo contém expressoes de
cortesia, tampouco € obrigatorio conter as Armas Nacionais.

9. MEMORIA

a. Caracteriza-se pelo perfeito entendimento de seu objeto (o problema), e pelo
ordenamento dos dados e das idéias que possibilitem a solugdo, por intermédio da aplicagdo de método
simplificado de raciocinio légico.

b. Constitui um instrumento de grande valor a disposi¢do do chefe militar para a tomada
de decisoes, particularmente em assuntos mais simples.

c. Em seu timbre, a colocagdao das Armas Nacionais € opcional.
d. Modelo: Fig Nr A-4.
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il,O cm

Armas Nacionais (opcional)

MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

11,5 cm

ESTUDO DE ESTADO-MAIOR N®......, DE ... DE ............. DE 20...
1,5cm
< 4,5 cm » 1. ASSUNTO - apresentado de forma clara e precisa, de modo a JMP
permitir e facilitar sua identificagdo e localizagdo no arquivo.
1,0 cm
2.0 cm 2. PROBLEMA - deve representar o objeto do Estudo, sob a
<«+—==—>» forma de missdoou finalidade.
¢ 1,0 cm
3. RESUMO
¢ 1,0 cm

a. Origem - indicagdo do documento que motivou o Estudo ou
a ordem de autoridade que o originou.

1,0 cm
b. Processamento - descricdo sucinta dos tramites ou das
providéncias ja tomadas para a solu¢dao do problema.
1,0 cm
4. REFERENCIAS - relagdo de legislagdo, documentos,
publicacdes ou estudos anteriores, que sejam pertinentes.
1,0 cm

5. INFORMACOES - neste item sdo alinhados todos os dados
extraidos das referéncias e outras informacdes disponiveis. Somente considerar os
dados que efetivamente exercerem influéncia sobre o problema e que servirdo de
base para a discussdo. Pode ser constituido de tantos subitens quantos forem
necessarios, tais como:

1,0 cm
a. Dados Extraidos do Processo - pareceres ou outras
informagdes constantes do processo.
1,0 cm
b. Legislacdo Pertinente - extrato da legislagdo que interessa
diretamente ao Estudo. Se a legislacdo pertinente for muito longa, para evitar-se
sobrecarga desnecessaria ao Estudo, este subitem podera transformar-se em um
anexo.

¢ 1,0 cm
c. Outros Dados - pareceres verbais, opinides, tendéncias, etc.

12,0 cm

Fig Nr A-2 - MODELO DE ESTUDO DE ESTADO-MAIOR (FI 1)
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+“—r

¢ 1,0 cm

(F12 do Estudo de Estado-Maior n® ...... ,de ... /... v )

6. DISCUSSAO - inclui anélise dos dados do problema, levantando
fatores preponderantes, conveniéncias, inconveniéncias e possiveis solugdes com41’0_cm>
suas vantagens e desvantagens. Pode ser constituido de tantos subitens quantos forem
necessarios, tais como:
1,0 cm
a. Andlise - exame de todos os dados, informagdes e pareceres
disponiveis, a luz da legislacdo pertinente.
1,0 cm
b. Possiveis solugcdes [ou linhas de acdo (L Ag)] - levantar as que
possibilitem solucionar o problema.
1,0 cm
c. Comparagdo das Possiveis Solucdes (L A¢) - com base na
argumentacdo obtida na andlise, levantar as vantagens e desvantagens de cada uma
delas.

1,0 cm
d. Sintese - eleger justificando, a melhor solucdo (L Ag) para o
problema.
1,0 cm
7. CONCLUSAO - tendo por base a discussio, enumerar

sucintamente os resultados obtidos, ressaltando a solugdo (L Ag) julgada mais
adequada.
¢ 1,0 cm
8. PROPOSTA (ou PARECER) - coerente com o disposto nos
itens 6 e 7, propor as medidas concretas que solucionardo o problema.

¢ 1,0 cm
Local e data.

2.,5cm

(relator) v

nome - posto
cargo / fungao
: 1,5 cm
De acordo:
2,5 cm
(chefe imediato, se for o caso)
nome - posto
cargo / funcao
2,0 cm
Anexos: relaciona-los

2,0 cm .
9. DECISAO (OU DESPACHO)

Gen ...
cargo / funcao

t 2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-2 - MODELO DE ESTUDO DE ESTADO-MAIOR (FI 2)
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Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Endereco da OM expedidora N°:
CEP: (da OM expedidora) DATA:
Tel: (da OM expedidora) - FAX: (da OM expedidora) Esta folha +

PARA /TO
Nome / Name:

Orgio / Firm:

FAX N°:

DE / FROM

Nome / Name; Orgio / Firm:

MENSAGEM / MESSAGE

(assinatura)

Caso ndo sejam bem recebidas todas as paginas, favor contatar-nos
If the pages have not been received, please call us

PARA TRANSMITIR CHAME / to transmit, call - (FAX da OM expedidora)
PARA FALAR-NOS CHAME / to speak to us, call - (Telefone da OM expedidora)

Fig Nr A-3 - MODELO DE FAX
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¢ 1,0 cm
Armas Nacionais (opcional)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)
% 1,5cm
MEMORIA N¢......, DE DE DE 20..........

¢1,5 cm
4,5 cm . 1,0cm
< : » 1. ASSUNTO - apresentado de forma clara e precisa, de modo a €¢—»
permitir e facilitar sua identificacdo e localizagdo no arquivo.
1,0 cm
2. ORIGEM - indica¢do do documento ou da ordem que motivou a

Memoria.

3. PROBLEMA - deve representar o objeto da Memoria, sob a forma de
2,0 cm - .
<4———— » missdo ou finalidade.

4. DADOS DISPONIVEIS - pareceres de Orgdos ou pessoas,
informacdes constantes do processo, etc.

5. APRECIACAO - anilise sucinta dos dados disponiveis a luz da
legislacdo vigente (evitar transcri¢do ou reduzi-la ao indispensavel), firmando conclusao.

6. LEGISLACAO PERTINENTE - relacionar (ndo transcrever).

7. PROPOSTA (ou PARECER) - deve traduzir a convicgdo do
relator, coerente com a apreciagdo, apontando as medidas concretas que solucionardo o

bl .
problema 1.0 em ¢
Local e data
:2,5 cm
(Relator)
nome - posto
cargo / funcao
1,5cm
De acordo:
2,5 cm

(chefe imediato, se for o caso)
nome - posto
cargo / funcao
2,0 cm
Anexos: relaciona-los
:2,0 cm

8. DECISAO (OU DESPACHO)

Gen

cargo / funcao
2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-4 - MODELO DE MEMORIA
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10. MENSAGEM DIRETA

a. As mensagens diretas, por ndo se utilizarem de meios elétricos ou radio-elétricos, nao
sao encaminhadas as estagdes dos centros de telematica ou dos centros de telematica de area.

b. A forma da mensagem direta segue modelo padronizado, que pode ser impresso em
taldes com folhas de cores diferentes para os originais e as copias.

c. Em sua elaboragdo, pode-se seguir o previsto para a confeccdo de radiogramas ou
utilizar-se linguagem corrente, a semelhanga do texto de oficios de transito restrito as organizacdes do
Exército.

d. Modelo: Fig Nr A-5.

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO MENSAGEM DIRETA
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)
OFICIAL SOCIAL
S VISTO DO CHEFE
5
he)
(=]
m ------------------------------------------------
Ne o, de o,

T
E
X
T
0

Assinatura do Expedidor: .......cccoeevieriiiiiiniieiee e

Fig Nr A-5 - MODELO DE MENSAGEM DIRETA
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11. NOTA DO COMANDANTE DO EXERCITO

a. Segue as disposi¢des estabelecidas para oficio destinado a particulares ou autoridades

lotadas em organizagdes ndo integrantes da For¢a, mesmo que sejam militares, com as seguintes diferencas:

1) classificagdo do documento - composta da palavra “Nota”, seguida da numeragao;

2) vocativo - se for o caso; caso a finalidade da nota seja dar conhecimento a Forga de

decisdo de carater administrativo ou de ordem geral, esta parte ¢ dispensavel,

3) texto - pode ter titulo (centralizado, em negrito e sublinhado);

4) fecho - nao ha;

5) identificacdo do signatario - ndo ha;

6) destinatario - ndo ha; e

7) margem esquerda - dois centimetros e margem direita - um centimetro.

b. Quando a finalidade da nota for dar conhecimento a For¢a de decisdo de carater

administrativo ou de ordem geral, a mesma sera publicada em Boletim do Exército.

preceitos:

c. Modelo: Fig Nr A-6.

12. NOTA PARA BOLETIM

a. O seu contetido serd tdo completo quanto necessario, podendo conter transcrigoes.
b. No seu timbre ¢ opcional a colocacao das Armas Nacionais.

c. Modelo: Fig Nr A-7.

13. OFICIO

a. Os oficios, de transito restrito as Organizagdes do Exército, obedecem aos seguintes

1) timbre, conforme disposto no art. 24 destas IG;
2) cabegalho, contendo:

a) a classificagdo do documento (Of n? .....), seguido da sigla do 6rgao que o expede, tudo

em negrito; se o oficio for circular, tal indicacdo sera assinalada apos a sigla do 6rgdo expedidor, em
letras maiusculas (Of n® 35-E1/1- CIRCULAR);

b) localidade e data, em negrito e com ponto final;

c¢) autoridade expedidora e destinatario, sem qualquer pontuagdo ao final; a inica forma de

tratamento utilizada para quaisquer destinatarios ¢ “senhor”, de modo abreviado (Sr);

d) assunto, iniciando por letra mintscula (exceto se a primeira palavra exigir inicial

maiuscula), sem ponto final;
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1,0 cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

1,0 cm 2.0
ﬂ» Nota nEI I v em

Brasilia, 21 de outubro de 2000.
3,5cm
Senhor Chefe do Departamento ... (ou Comandante do)

1,5 cm

TITULO (opcional)

Fig Nr A-6 - MODELO DE NOTA DO COMANDANTE DO EXERCITO

e) referéncias e anexos, iniciando por letra minuscula (exceto se a primeira palavra exigir
inicial maitscula), sem ponto final; entretanto, quando constar mais de uma referéncia ou de um anexo,

nos itens intermedidrios cabera o sinal de ponto-e-virgula e no ultimo item, ponto final;

3) texto - segue as normas preconizadas no art. 78 destas IG e na sua elaboragdo sera

observado, ainda, o seguinte:

a) no item 1. é apresentado o assunto que motiva a comunicagao;

b) um ou mais itens seguidos servem para fazer uma exposi¢ao simples do que ocorre com

0 caso em questdo ou prestar informagdes julgadas necessarias ao seu esclarecimento; e

c) o item final ¢ a solugdo ou parecer, solicitacao ou indica¢dao de providéncias, enfim, o

que for necessario ou conveniente para o tema.;

4) fecho - consta de assinatura da autoridade, conforme capitulado no art. 30, inciso I,

destas IG;
5) modelo: Fig Nr A-8.

54 — Separata ao Boletim do Exército N2 08, de 22 de fevereiro de 2002.




MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

Nota n? de de 20 Publique-se
Para o Boletim Em ........ [ A

(Comandante, Chefe ou Diretor)

Publicado no Boletim n? ........ , de ......... [ v, A , item ...........

Fig Nr A-7 - MODELO DE NOTA PARA BI

b. Os oficios destinados a particulares ou a autoridades lotadas em organizagdes nao
integrantes da For¢a, mesmo que sejam militares, obedecem aos seguintes preceitos:

1) timbre, conforme disposto no art. 24 destas IG;
2) cabegalho, contendo:

a) classificacdo do documento por extenso [com numeragdo e sigla do 6rgao que o expede,
tudo em negrito (Oficio n?....-S/1)]; e

b) local e data, datilografados por extenso, com alinhamento a direita € com ponto final.
3) vocativo - que invoca o destinatario, seguido de virgula:

a) chefes de Poder: Excelentissimo (a) Senhor (a), seguido do respectivo cargo; exemplo:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;

b) reitores de universidades: Magnifico (a) Reitor (a);
c¢) Papa: Santissimo Padre;

d) cardeais: Eminentissimo Senhor Cardeal ou Eminentissimo e Reverendissimo Senhor
Cardeal;
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¢ 1,0 cm
Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
DEP - DFA
ACADEMIA MILITAR DAS AGULHAS NEGRAS
(Academia Real Militar/1810)

2,5 cmT 2,0 cm
< 10,5 cm » Resende, 12 de janeiro de 2001.

D v
4—>2 0 Of n? 035-E1/1- CIRCULAR 1,0 cm
,0 cm

Do Comandante da Academia Militar das Agulhas

Negras

A
v

0.5 cm Ao Sr Diftor de Formagdo e Aperfeicoamento
v
Assunto: iugestées sobre Correspondéncia Setorial
v
Ref: - Ofn?110-E/1, de 18 de dezembro de 1998, da
DFA;
- IG{’MEX.
v

URGENTE

Anexo: - Of n® 55-A/3, de 28 de novembro de 2000,
do EME,;
- 10 (dez) modelos de documentos.

Cmt AMAN

2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-8 - MODELO DE OFICIO DE CIRCULACAO RESTRITA AO EXERCITO
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e) arcebispos e bispos: Exceléncia Reverendissima;

f) monsenhores, conegos, superiores religiosos, sacerdotes, clérigos e demais religiosos:
Reverendo;

g) demais autoridades: Senhor (a), seguido do respectivo cargo; exemplos: Senhor Juiz,
Senhora Senadora; e

h) particulares: Senhor(a), seguido do nome da pessoa;

4) texto:

a) oficios que encaminham documentos:

(1) introducao:

(a) iniciar fazendo referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento; e

(b) se a remessa do documento ndo tiver sido solicitada, iniciard com a informacao do
motivo da comunicagdo, que ¢ encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado e a razao pela qual estd sendo encaminhado;

(2) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer algum comentario a respeito
do documento que encaminha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento, em caso contrario, nao
ha pardgrafos de desenvolvimento em oficio de mero encaminhamento; e

(3) se o expediente contiver trés ou mais paragrafos, deve-se numera-los, a exce¢cdo do
primeiro;

b) oficios que ndo encaminham documentos:

(1) introducdo, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual ¢ apresentado o
assunto que motiva a comunicag¢ao, evitando-se o uso de “frases-feitas”;

(2) desenvolvimento, no qual o assunto ¢ detalhado e se o texto contiver mais de uma idéia
sobre o assunto, elas serdo tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicao;

(3) conclusdo, em que ¢ reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢ao
recomendada sobre o assunto. Se o expediente contiver trés ou mais paragrafos, deve-se numera-los, a
excegdo do primeiro; e

(4) se o expediente contiver trés ou mais paragrafos, deve-se numera-los, a exce¢dao do
primeiro;

5) fecho - item ndao numerado, possui, além da finalidade de arrematar o texto, a de saudar
o destinatario:

a) para autoridade superior, inclusive o Presidente da Republica: “Respeitosamente”;
b) para autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior: “Atenciosamente”; e

c) para autoridades estrangeiras, de acordo com rito e tradicdo proprios, devidamente
disciplinados pelo Ministério das Relagdes Exteriores (MRE).
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6) assinatura;
7) identificacao do signatario, composta:

a) pelo nome (em caixa alta) e a graduagao hierarquica da autoridade expedidora, tudo em
negrito e por extenso, logo abaixo do local de sua assinatura, sem qualquer trago horizontal (caso o
signatario seja oficial-general ou cadete, o posto ou titulo precedera o nome); e

b) pelo cargo ou pela funcao do signatario, por extenso;

8) destinatario - colocado no canto inferior esquerdo da primeira pagina (e apenas nesta), a
pelo menos trés centimetros da ultima linha do texto, da seguinte maneira:

A Sua ...(forma de tratamento adequada) o(a) Senhor(a)

Graduagao hierarquica (se for o caso e por extenso) e nome (este Ultimo em caixa alta),
tudo em negrito

Cargo ou func¢ao, por extenso
Cidade - Unidade da Federagao

Exemplos: A Sua Exceléncia o Senhor
HEITOR LUCAS
Deputado Federal
Brasilia - DF

A Sua Exceléncia o Senhor

General-de-Divisaio CARLOS AUGUSTO

Diretor do Departamento de Mobilizacdo do Ministério da Defesa
Brasilia - DF

9) modelo: Fig Nr A-9.

14. PARTE

a. Segue as disposicdes estabelecidas para oficio de circulacdo restrita as organizagdes do
Exército, utilizando-se, na classificacdo do documento, a palavra “Parte”; em seu timbre, a colocagao
das Armas Nacionais ¢ opcional.

b. A parte didria de servico ¢ confeccionada, geralmente, em livro a isso destinado e segue
modelo proprio; exemplo: Parte do Oficial de Dia a Unidade.

c. Quando se trata de parte especial, esta serd confeccionada em papel tamanho A4.

d. Existem outras partes que obedecem a modelos regulados em legislacdo especifica;
exemplos: parte de auséncia, parte de pagamento e parte de recebimento de carga, etc.

e. A parte, quando relatar ocorréncia, quer disciplinar, quer administrativa, serd escrita
com sobriedade, registrando-se todos os dados capazes de identificar pessoas ou coisas envolvidas,
caracterizando as circunstancias de tempo e de lugar sem comentarios € sem apreciagdes estranhas ao
caso, com a finalidade de fornecer a autoridade destinataria base precisa para uma decisao.

f. S3o, ainda, objeto de parte: consultas, encaminhamentos, indicagdes, informagoes,
pareceres, propostas, queixas, representacdes, pedidos de reconsideracdo de ato e outros, desde que
circulem no ambito da OM.
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< 2.5cm >

Oficio n® 1.162-S/3

¢1,0 cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

t 1,0 cm 2,0 cm

Sao Miguel do Oeste, 22 de maio de 2001.

3,5cm

Senhor Prefeito,

II,S cm
>

% 1,0cm
AtenciOosamente,

I 2,5cm

ANESIO DE SOUSA CARVALHO - Tenente-Coronel
Comandante do 142 Regimento de Cavalaria Mecanizado

3,0 cm (minimo)

A Sua Exceléncia o Senhor

FABIO DE ARRUDA

Prefeito Municipal de Sao Miguel do Oeste
Sao Miguel do Oeste - SC

I 2,0 cm

Fig Nr A-9 - MODELO DE OFICIO DESTINADO A AUTORIDADES LOTADAS EM ORGANIZACOES

NAO INTEGRANTES DA FORCA
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15. PROCESSO

a. Tem inicio a partir da anexacdo, com relacdo ao documento de origem, de qualquer
outro documento que dé€ prosseguimento ao assunto.

b. Na organizagdo de um processo serdo observadas as seguintes regras:

1) a OM que anexar o primeiro documento dard inicio ao processo, atribuindo-lhe a
numeracgao;

2) a numeragao do processo sera composta das seguintes partes, separadas por hifen:
a) as letras PO ou PS, conforme o processo seja ostensivo ou sigiloso;

b) um nimero, em algarismos arabicos, conforme prescreve o art. 82 destas IG;

¢) os dois ultimos algarismos do ano em que teve inicio o processo;

d) abreviatura da OM que organizou o processo;

e) abreviatura da OM que elaborou o documento de origem, dentro de parénteses, se for o
caso; e

f) exemplos: PO 359-00-DGP ou PS 214-99-DGP-(DIP);

3) os documentos que o constituem, depois de colecionados na ordem cronoldgica,
receberao uma capa apropriada (Fig Nr A-10), na qual serdo, obrigatoriamente, preenchidos os espagos
nela contidos; em seguida, todas as folhas, com excecdo da capa, serdo numeradas seguidamente no alto
superior direito, em algarismos arabicos, e, logo abaixo, rubricadas pela autoridade que organizar o
processo ou por quem tiver recebido delegagdo para fazé-lo;

4) as informagdes, os pareceres, os encaminhamentos e outros atos, que se fizerem
necessarios a instrucao de um processo, serao anexados gradativamente a este ¢ em ordem cronologica,
recebendo a numeragao correspondente e a rubrica;

5) o documento de encaminhamento de um processo, depois de numerado e rubricado,
serd a ele anexado pela OM de destino;

6) quando a espessura da documentagao exigir o seu fracionamento em diversos volumes,
utilizar-se-4 para cada um nova capa, repetindo, da segunda em diante, os dizeres da primeira e
especificando-se, em todas elas, o nimero do volume;

7) no caso anterior, a numeracao das folhas do segundo volume e dos demais sera
consecutiva a do primeiro;

8) quando for dada nova numeragao as folhas de um processo:

a) essa alteracdo constara expressamente, assim como o cancelamento da numeragao
anterior, em declaracgdo feita aproveitando-se o espaco livre da ultima folha correspondente a numeragao
cancelada;

b) a nova numeracao devera figurar no alto da folha, a esquerda da numeracao primitiva; e

c) a declaragdo acima aludida tera os seguintes dizeres:
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DECLARACAO

Foi cancelada a numeragdo primitiva, substituida pela nova, que vai por mim autenticada.

9) todas as referéncias feitas a documentos constantes de um processo indicardo o niumero
da folha respectiva;

10) a anexacdo de documentos especiais sera feita mediante declaragdo de juntada,
constando o nimero de folhas que a constituem,;

11) a numerag¢ao das folhas sera seguida nos documentos anexados, sendo cancelada,
previamente, a existente;

12) quando houver necessidade de se juntar a um processo em andamento um outro ja
encerrado, ndo € preciso renumerar as paginas deste, apenas o termo de juntada mencionard o numero
total de folhas;

13) a declaragdo de juntada, nos casos acima previstos, serd redigida da seguinte forma:

JUNTADA
Declaro que faco juntada ao presente processo dos seguintes documentos:
L e , com tantas folhas.
et e e e , com tantas folhas.
etc.
B e
() et e e e ettt e e ettt aeeeetreeeeennrrteeeanrreeeaanrreaaas

14) no documento que deu origem ao processo, serdo lancados somente despachos da
autoridade competente para decidir; e

15) a desanexacdao de documentos s6 podera ser feita apds o despacho final e mediante
ordem da autoridade competente, expressa no corpo do processo, assim redigida:

DESANEXACAO

Declaro que foi (foram) desanexado(s) do presente processo o(s) documento(s) de folha(s)........... (se

for o caso) ou com tantas folhas.

c. Os papéis que devam ser examinados, em conjunto, formando o processo, serao
reunidos, preferencialmente, com o emprego de grampos de perfuragdo ou colchetes.
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d. Com excecdo do disposto no art. 21 destas IG, o processo serd arquivado na OM da
autoridade que exarar o despacho final.

e. Quando o processo tiver que ser referenciado, citar-se-4 sempre a sua numeragao.

f. Ao protocolar-se a entrada ou saida de um processo, serd lancada a sua numeragao
seguida (e separada por uma barra) do nimero do documento de encaminhamento, registrando-se a data
deste ultimo.

g. modelo de capa para processo: Fig Nr A-10.

16. RADIOGRAMA

a. Quanto a classificacdo e a redacdo, segue as Normas para a Correspondéncia
Radiotelegrafica e Telégrafo.

b. Deve- se empregar o menor nimero possivel de palavras.

c. Serdo usadas as abreviaturas do MD33-M-02 e do C 21-30, suprimidas as expressoes de
cortesia, bem como as particulas gramaticais (inclusive os pronomes de tratamento) e os sinais de
pontuacdo, desde que tais supressdes nao afetem a clareza do assunto tratado.

d. O texto sera redigido com letras maitsculas.

e. Todos os radiogramas serdo autenticados com a assinatura ou rubrica da autoridade que
possua franquia radiotelegrafica.

f. Modelo: Fig Nr A-11.

17. RELATORIO

a. O relatorio consta de trés partes:

1) cabegalho, destinado a identificacao;
2) parte expositiva, na qual constara o assunto propriamente dito do relatdrio; e

3) conclusdo, contendo os principais resultados obtidos e as sugestdes sobre determinados
assuntos que devam ser postos em evidéncia.

b. Os modelos para elaboragdao dos diversos relatorios encontram-se difundidos em
regulamentos, normas e instrugoes.
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G A
PROTOCOLO GERAL ASSUNTO
N N
NI e , NI e
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

SECAO 20........

INTERESSADO ..ottt sttt ettt ettt s st e

ASSUNTO ...ttt

ANEXOS. ..ottt ettt ettt ettt bttt ettt h e e

MOVIMENTO DO PROCESSO
DESTINO DATA DESTINO DATA

1 19
2 20
3 21
4 22
5 23
6 24
7 25
8 26
9 27
10 28
11 29
12 30
13 31
14 32
15 33
16 34
17 35
18 36

Fig Nr A-10 - MODELO DE CAPA PARA PROCESSO
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Fig Nr A-11 - MODELO DE RADIOGRAMA
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18. REMESSA

a. Os expedientes de simples remessa, sempre que possivel, serdo substituidos pela
simples datilografia ou aplicacdo de um carimbo de remessa, no verso da tltima folha do documento ou
em folha anexa ao mesmo.

b. A remessa ocorre, normalmente, em documentos (como mapas e outros), cuja época de
remessa seja prefixada pelos escaldes superiores.

c. Segue o modelo abaixo:

OM (expedidora)
Em ............ de .o de 20 .... Rmsn? ...........

Do
Ao
1 - Remessa
2.

(assinatura)

19. REQUERIMENTO

a. Segue as disposi¢des estabelecidas para oficio de transito restrito as organizacdes do
Exército, com as seguintes diferencas:

1) timbre - nd3o constara, se o requerente for civil ou militar da reserva ou reformado,
iniciando-se, neste caso, o cabegalho a dois virgula cinco centimetros da borda superior do papel;

2) cabegalho:
a) no local da classificacdo do documento, somente a palavra “Requerimento”, em negrito

b) assunto: substituido pela palavra “Objeto” (em negrito), e expressando,
resumidamente, a motivagao do requerimento, sem ponto final ao término da explanacao; e

e) referéncias e anexos - nao ha;

3) texto:
a) o tratamento ¢ sempre na terceira pessoa do singular e a forma ¢ a do discurso indireto;

b) no caso de requerente civil, serdo mencionados: filiacdo; classe, ano em que serviu nas
fileiras do Exército e OM onde prestou o Servigo Militar, quando for o caso; além de endereco
residencial e registro de identidade;

c) conterd a OM onde serve o peticiondrio (se militar da ativa), o que requer e os
dispositivos legais em que se julga amparado e baseia sua pretensao;

d) normalmente comporta:

(1) quatro itens, podendo conter mais, conforme a necessidade da exposicao; e
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(2) no ultimo item o requerente devera declarar se ¢ a primeira vez que requer e, em caso
contrario, os despachos dados nos requerimentos anteriores, bem como as datas e os locais onde estdao

publicados;

e) quando o texto for longo, ndo cabendo em uma s6 pagina, serdo anexadas outras folhas.

b. A informacdo sobre o requerente também segue as disposi¢des estabelecidas para oficio
de transito restrito as organizagdes do Exército, com as seguintes diferencgas:

1) cabegalho:

a) a classificacdo do documento (Info n?...), seguido da sigla do 6rgao que o expede, tudo

em negrito; e
b) referéncias e anexos - nao ha;

2) texto:

a) o amparo do requerente - apenas citar o enquadramento completo do texto legal sobre o
assunto, que constitua o fundamento legal da pretensao;

b) o estudo fundamentado - onde sdo apreciados os dados informativos sobre o requerente,
verificando-se a coeréncia entre o que é requerido e o amparo legal; e

c) parecer - nos escaldoes de comando diferentes daquele a quem ¢ dirigido o requerimento,
caberdo apenas dois tipos de pareceres basicos, o encaminhamento ou o arquivamento, conforme

exemplificado a seguir:

Procedimentos-Padrao Adotados

Tipos de Pareceres

Encaminhamento - quando ha amparo legal e
coeréncia entre a legislagdo citada e os dados
informativos do requerente. Se for o caso, no parecer
poderd estar contido a conveniéncia ou nao para o
Servico.

Ha coeréncia entre o requerido e a legislacdo
vigente.(H4/Nao ha inconveniéncia para o
servico). Encaminhe-se.

Arquivamento - por falta de amparo legal.

Nao ha amparo legal.(A legislagdo ndo confere
amparo para militar temporario). Arquive-se.
Publique-se.

Arquivamento - por falta de coeréncia.

Nao ha coeréncia entre o requerido e a
legislacdo vigente.(O curso informado ndo se
encontra cadastrado). Arquive-se. Publique-se.

Arquivamento - por uso de terminologia inadequada.

Esta redigido em termos
Arquive-se. Publique-se.

inadequados.

Arquivamento - por tramita¢do fora do canal de
comando.

Nao seguiu o canal de comando. (Informe-se ao
Cmt da OM do requerente e ao comando
imediatamente superior). Arquive-se. Publique-se.

(os termos entre parénteses sdo exemplos)
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c. Todo requerimento que satisfizer as exigéncias legais saird da OM de origem instruido
com as informagdes e os documentos necessarios ao seu estudo e a decisdo, sendo encaminhado a

autoridade competente (despacho final), por meio do escalao de comando.

d. Os requerimentos assinados por procuradores serdo acompanhados dos respectivos
instrumentos de mandato, e os assinados pelos herdeiros de pessoa falecida, dos comprovantes dessa

condicao.

e. Serd arquivado na OM de origem todo requerimento que esteja em desacordo com a
legislagdo pertinente, e publicadas em boletim as razdes deste ato, juntamente com as demais

providéncias relativas as sang¢des disciplinares impostas ao requerente, se for o caso.
f. Modelo de requerimento: Fig Nr A-12.

g. Modelo de informacao de requerimento: Fig Nr A-13.

20. RESTITUICAO

Os expedientes de simples restitui¢do, sempre que possivel, serdo substituidos pela
simples datilografia ou aplicagdo de um carimbo de restituigdo (como apresentado abaixo), no verso da

ultima folha do documento ou em folha anexa ao mesmo.

OM (expedidora)

Em ........... de oo de 20 . Rsttn® ............
Do

Ao

1 - Restitui¢ao

2.

(assinatura)
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II,O cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

CMS - 52 RM/32 DE - 14 BDA INF MTZ
23° BATALHAO DE INFANTARIA

IZ,S cm Izao cm
< 10,5 em 3 » Blumenau, 5 de setembro de 2001.
R rimen
2.0 om equerimento 1,0 cm
Do Cap..............
0,5 cm 1
Ao Sr Comandante do Exército
Objeto:
1,5 cm
4.5 cm . . i~ . 1,0 cm
< . » 1. Fulano de Tal (identidade), Capitao da Arma de Infantaria, “<—>
servindo no 232 Batalhdo de Infantaria, requer a V Ex? mandar ..................... .
1,0 cm
2,0 cm 2. Tal solicitagdo encontra amparo na Lei n® ..., de ...... de ..........
«—— de 20.... eno Decreton? ...., de ..... de ..o de 20.... .
1,0 cm
3. Anexos (se for o caso)
I 1,0 cm

4. E a primeira vez que requer.

2,5cm

FULANO DE TAL - Cap

I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-12 - MODELO DE REQUERIMENTO
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I 1,0 cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

CMNE - 62RM

282 BATALHAO DE CACADORES

2,5 cm 2,0 cm
< 10,5 cm ¥ » Aracaju, S de setembro de 2001.
«—— Info n? 1,0 cm
2,0 cm ~
Do Comandante do 28 Batalhdo de Cagadores
0,5 cm

Ao Sr Comandante do Exército

Assunto:

1,5 cm 10
< 4.5 cm » 1. Requerimento em que 0 Capitdo ........cocceueevevevereviereeereneeen, , deste <5
+«—— > Batalhfo pleiteia ......ccceeevveeeiieeiieee e .

2,0 cm I
2. INFORMACAO

a. Amparo do Requerente

Esta amparado pelo art. 10da Lein®...., de....... de ........ de 20.... .
b. Estudo Fundamentado
1) Dados informativos sobre o requerente:

(relacionar os que sejam pertinentes)
2) Apreciacao

O requerente PIeiteia ........cccvevevervverriereeirerereeesiee e e e ,
havendo coeréncia entre o que solicita e o(s) dispositivo(s) citado(s) como

1,0 cm

4. O presente requerimento permaneceu ..... dia(s) nesta OM para fins
de informacédo e encaminhamento.

2,5 cm

JOSE ANTONIO DA SILVA - Cel
Comandante do 28 Batalhdo de Cacadores

2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-13 - MODELO DE INFORMACAO DE REQUERIMENTO
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ANEXO B
PARTICULARIDADES DAS PUBLICACOES

1. DIRETRIZES

a. As diretrizes refletem o pensamento da autoridade que as baixa, em relagdo a
abordagem de um determinado assunto, aos objetivos a atingir ou a conduta em face de uma
determinada atividade.

b. Nao tém uma identificacdo especifica e seu titulo corresponde a sua finalidade, como
exposto a seguir: “Diretrizes para a Elaboracdo da Politica de Processamento Automatico de Dados do
Exército”.

c. Sob o aspecto formal, por se tratarem de documentos de carater pessoal, ndo t€ém uma
apresentacao fixa e sua esquematizacdo varia de acordo com o assunto que encerra, podendo, entretanto,
adotar-se, em linhas gerais, o disposto no art. 78 destas IG.

2. INSTRUCOES

a. Instrucdes Gerais (IG)

1) As IG prescrevem as normas de processamento relativas as atividades gerais ou globais
do Exército.

2) Sdo também classificadas como IG quaisquer instrugdes dirigidas ao Exército, como
um todo, ou aquelas, de carater geral, dirigidas a todos os componentes de um determinado sistema ou
subsistema e relativas as suas atividades globais.

b. Instrucdes Reguladoras (IR)

As IR tém carater administrativo e regulam os procedimentos ou pormenorizam o
funcionamento dos 6rgaos do Exército.

c. Identificacdo

1) As IG e as IR sd3o identificadas por suas letras iniciais, seguidas de dois grupos de
numeros, onde o primeiro grupo indica o 6rgao expedidor e o segundo, a ordem em que foram expedidas;
por exemplo: IG 20-02, IR 70-03.

2) E atribuigdo do 6rgdo elaborador identificar as instrugdes.

3) Fica estabelecida a seguinte convencao para a numeragao das instru¢des dos orgaos do

Exército:
- Comando do EXErcito......ccccuvvveeviiiiiiiiniieeiieeeeeeeenieeen, 10
m SGEX e 11
m SEF e 12
m S T e 13
m ST s 14
SEME ..o 20
S DGP e 30
“ D L0ttt 40
“DEC. s 50
S DEP. e 60
“COTER ...t 70
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d. As IG e as IR tém aspecto formal, seguindo o previsto nos arts. 144 a 148 destas IG.

e. Possuem Indice dos Assuntos (analitico), apresentando a estrutura do texto, na ordem
das Partes, dos Titulos, dos Capitulos, das Secdes, das Subsecdes (se for o caso) e dos artigos, a
semelhanga do existente nestas Instrugdes.

f. Quando as instrugdes comportarem relagdes, quadros discriminativos, modelos ou
graficos que, por sua natureza e nimero, ndo convenham ser incluidos no texto, podem ser
acompanhadas de um ou mais anexos, apéndices ou adendos, os quais seguem, quanto a forma e
estrutura o previsto nos arts. 33 a 37 destas IG.

3. MANUAIS DE CAMPANHA E MANUAIS TECNICOS

Essas publicagdes, como as IP, seguem as prescricdes constantes das Instrucdes
Reguladoras para Elaboragdo, Identificacdo, Numeracao e Difusdo de Manuais de Campanha, Manuais
Técnicos ¢ Instrugdes Provisorias (IR 20-02).

4. MODIFICACOES

a. As modificagdes sdo preparadas de modo a produzir efeitos por substituicio ou por
acréscimo, de textos ou folhas, na respectiva publicagao.

b. Sdo aprovadas pelas mesmas autoridades que aprovam as publicagdes originais.

c. Podem variar de algumas paginas (para simples substituicdes ou acréscimos no texto
das publicagdes) até a constituicao de uma publica¢ao nos moldes da modificada.

d. Quaisquer que sejam, tém a letra identificadora (M) e o numero correspondente a sua
ordem cronolégica, por exemplo: C 7-10 M1 - refere-se a primeira modificacdo do C 7-10 A Companhia
de Fuzileiros.

e. Nas modificagdes serdo evitadas publicagdes parciais, sendo o texto modificado
publicado integralmente, ja acrescido das novas corre¢des, esclarecimentos ou complementos.

5. NORMAS

a. As normas, como as diretrizes, ndo tém uma identificacdo especifica e sdo conhecidas
pelo nome dado em fun¢do de sua finalidade, por exemplo: Normas para Funcionamento Interno do
Estado-Maior do Exército.

c. Sob o aspecto formal, seguem o previsto no art. 147 destas IG.

6. PROGRAMAS - PADRAO DE INSTRUCAO (PP)

a. Essas publicagdes fixam os programas de instru¢do no Exército, padronizando-os de
acordo com as areas para as quais sao destinados; estabelecem uma seqiiéncia logica e ordenada dos
assuntos, sua coordenacao, e metodizam a execuc¢ao da instrucao.

b. Identificacdo

1) Os PP s3o reunidos em séries identificadas por letras que correspondem as diversas
atividades ou areas de instrucao:

a) Série BRAVO-PPB - Instrucao Individual Basica;
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b) Série QUEBEC-PPQ - Instru¢do Individual de Qualificacao;
c) Série ECHO-PPE - Instrucdo Individual em Estagios; e
d) Série ALFA-PPA - Adestramento Basico.

2) Os PP da Série BRAVO sdo numerados seguidamente, por exemplo: PPB/1, PPB/2,
PPB/3 e assim sucessivamente.

3) Os PP da Série QUEBEC sao numerados segundo as qualificagdes militares gerais
(QMG) a que se referem e, adicionalmente, recebem uma indicagdo numérica referente ao nivel de
instrucao programada; exemplos:

a) Formagdo do Soldado - .../1 (PP-07/1 ...);
b) Formagdo do Cabo - .../2 (PP-08/2 ...); e
c¢) Formagdo do Sargento - .../3 (PP-02/3 ..)).

4) Os PP da Série ECHO sao identificados segundo sua ordem de edi¢do e poderdo ter

uma indicacdo adicional, para assinalar, se for o caso, o nivel de instru¢do programada, por exemplo:
PPE-02/1.

5) Os PP da Série ALFA sdo identificados por abreviatura indicativa da Arma ou do
Servico e uma referenciagdo numérica, identificando a natureza da OM a que dizem respeito, por
exemplo: PPA-INF/1 - BI Mtz, PPA-CAV/2-RCB etc.

c. Estrutura
1) Os PP serdo configurados de modo a facilitar a consulta.

2) Poderao ter arranjo e conteudo proprios a cada destinacdo, mantendo, entretanto, a
homogeneidade de forma e, tanto quanto possivel, de estrutura interna.

7. QUADROS DE ORGANIZACAO (QO) E QUADROS DE CARGOS PREVISTOS
(QCP)

a. O QO estabelece as missdes das OM e a organizacdo, o pessoal e o material que elas
devem possuir para o caso de guerra ou de mobilizagao.

b. O QCP ¢ o documento que prevé os cargos que uma OM deve possuir de maneira a
permitir o seu funcionamento em tempo de paz.

c. A identificagdo dos QO tem como objetivo facilitar a referencia¢do desses documentos,
sendo estabelecida por intermédio de normas expedidas pelo EME.

d. Estrutura das OM

1) Nos QO se estruturam as OM do Exército, conforme suas naturezas.

2) QO ¢ o documento padrao para as OM de mesma natureza e a organizacao € 0S meios
nele consignados sdo estabelecidos de forma a possibilitar plena funcionalidade e operacionalidade para
o cumprimento de suas missoes.

e. O QO ¢ constituido de:

1) Estrutura Organizacional, apresentada sob forma de um organograma que represente de
forma sumaria, o comando, chefia ou direcdo da OM e suas subunidades/fracdes/secoes;
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2) Base Doutrinaria que define de forma sintética, a missdo, a designacdo, as bases para
planejamento, a mobilidade, as possibilidades da estrutura e outros dados fundamentais referentes ao tipo
da organizagdo considerada;

3) nas OM nao-operacionais, a base doutrinaria ¢ substituida pelo regulamento especifico;

4) Quadro de Cargos (QC), definido por discriminagdo, posto/graduacdo do militar,
numero de cargos e referenciagdo e habilitagdes exigidas aos ocupantes, separados nas diversas
subunidades/fracdes/se¢des, designadas de acordo com a estrutura organizacional, precedidas por
numeros separados por pontos, em ordem numérica crescente, onde:

a) o primeiro quadro contém a estrutura dos cargos do comando, da chefia ou da dire¢do
da OM;

b) os quadros subseqiientes apresentam as demais subunidades/fracdes/secdes que
compdem a OM com os respectivos cargos;

¢) o penultimo quadro apresenta a recapitulacdo geral de oficiais e pragas; e

d) o tltimo quadro apresenta a descricdo dos codigos das habilitagdes, das referéncias e
das observagoes;

5) Quadro de Dotagao de Material (QDM):

a) especifica a distribuicdo pormenorizada do material atribuido ao pessoal e as fragdes de
uma OM;

b) fixa as normas de distribuicdo dos diversos itens de material; e

c) integra os QO e obedece ao mesmo sistema de numerac¢ao desses documentos.

f. Constituicdo dos QCP

1) Semelhantes em forma aos QC dos QO, os quadros de cargos previstos expressam as
supressOes que sao necessarias, bem como os acréscimos indispensaveis ao atendimento das
peculiaridades de cada OM.

2) Os QCP sao elaborados de acordo com as normas expedidas pelo EME.

8. REGIMENTOS INTERNOS

a. Os regimentos internos complementam os regulamentos, prescrevendo os detalhes de
organizacdo e de funcionamento de um 6rgao ou estabelecimento.

b. Os detalhes de organizacdo e de funcionamento de um oOrgdo devem atingir um
razoavel grau de mintcia; os pormenores de grande mutabilidade no tempo e sujeitos a freqiientes
variagoes, tais como rotinas, modelos, tramites e outros, constituirdo matéria para NGA.

c. Os regimentos internos, no tocante a estrutura e a redagdo, seguem o prescrito para os
regulamentos.

d. Os assuntos que ndo dizem respeito a organizagdo e ao funcionamento do proprio 6rgao
nao devem constar do regimento interno, entretanto, se necessario, serdo citados os dispositivos
regulamentares pertinentes.

e. Os regimentos internos adotam, como identificagdo, dois grupos indicativos:
1) o primeiro ¢ constituido pelas letras RI; e

2) o segundo, pelo niumero do regulamento do qual ¢ complemento, por exemplo:
Regimento Interno do Estado-Maior do Exército - RI/R-173.
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9. REGULAMENTOS

a. Os regulamentos serdo redigidos com a maior simplicidade possivel, sem que sejam
prejudicados a sua clareza e o seu contetdo.

b. Os regulamentos do EME, dos ODS, dos 6rgaos de assessoramento do Comandante do
Exército, dos orgdos de apoio e dos estabelecimentos de ensino especificardo a finalidade, organizagao,
competéncia propria e dos 6rgdos integrantes (diretorias, centros, subchefias, secdes, OM diretamente
subordinadas, conforme o caso) e as atribuigdes dos chefes ou diretores.

c. As prescrigdes pormenorizadas relativas ao detalhamento dos elementos integrantes da
organiza¢do, bem como de suas atribui¢des, constituirdo matéria para o regimento interno.

d. Identificacdo

1) A identificacdo dos regulamentos ¢ constituida pela letra identificadora “R”, seguida de
um nimero de registro, o qual segue a ordem dos niimeros naturais a partir do algarismo 1 (um).

2) Os anteprojetos de regulamento, ao passarem pelo EME, recebem a identificacio
correspondente, que deve:

a) ser idéntica a do regulamento a ser revogado, quando da aprovacdo do anteprojeto,
desde que trate do mesmo assunto;

b) ser a de um regulamento ja cancelado, quando tratar de assunto diferente; e
c¢) obedecer a ordem numérica crescente de registro, quando nao houver numeragao vaga.
d. A estrutura dos regulamentos obedece ao previsto nos arts. 144 a 148 destas IG.

f. Prescricdes gerais

1) O exame sumario de um regulamento deve permitir que se adquira uma idéia clara de
sua estrutura.

2) As diferentes Partes que constituem o regulamento devem apresentar-se de forma
ordenada e guardar relagdao de dependéncia e ligacdo com as anteriores € com as que lhe seguem.

3) Os Titulos indicam ndo s6 a seqiliéncia mas, também, a dependéncia entre as diferentes
Partes.

4) Os indices permitem, a simples inspecdo do regulamento, saber do que se trata e
facilitam a localizagdo rapida de dados e de informacdes.

5) Os regulamentos, conforme o assunto que encerram, podem conter dois indices:

a) indice dos assuntos (analitico), apresentando a estrutura do texto, na ordem das Partes,
dos Titulos, dos Capitulos, das Secdes, das Subsecdes (se for o caso) e dos artigos, a semelhanga do
existente nestas Instrucoes; e

b) indice alfabético (remissivo), permitindo, ao leitor, a procura de textos ou assuntos,
apresentando-os em ordem alfabética.

6) Quando o regulamento comportar relagdes, quadros discriminativos, modelos ou
graficos que, por sua natureza e nimero, ndo convenham ser incluidos no texto, pode ser acompanhado
de um ou mais anexos, apéndices ou adendos, os quais seguem, quanto a forma e estrutura o previsto nos
arts. 35a 37 destas IG.
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d. A titulo de ilustragdo, um regulamento pode adotar a seguinte estrutura:

CAPITULO I
DO ORGAO E DA SUA FINALIDADE

Art. ... O (A) e (denominagdao do 06rgdo), Orgao ................... (indicar a

categoria, de acordo com o disposto na Organizagdo Basica do Exército), diretamente subordinado

(citar a subordinagdo do 6rgao) tem por finalidade ...........cccceeeiieiiiniieniiiieee.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO
Art. .... O (A) ... (denominagao do 6rgao) ... tem a seguinte estrutura:
CAPITULO III
DA COMPETENCIA
Art. Ao... (citar o 6rgao) ... compete:
OO PSRURPTSRRPR
OO USROS
USRS
Art. ... Ao Gabinete (quando for o caso) compete:
L ettt h ettt e h ettt h et h ettt e eh e e bt en e e bt et ent e aeeaeenee
L o ettt bttt h e bt e h e e bt et eat e s bt et e ent e beenteenee e
V2 0 RSP SSRPR
Art. A SUDCHETIA “A” COMPELE:...........oveeeeeeeeeeeeeeeeseeee e
L e bbbt et h bttt h e bttt e bt e nb e et et e bt et e eatenas
TSRS
) reeettee ettt e ettt e e t—eea—eeeaaeeena—ee e ——ee e —tee ettt eanhteeantaeeanteeenteeetaeeetaeeatteeateeeanseeeantaeeanteeenteeennees
) ettt et h bt a e bttt e a b sa ettt he e b eaee e
Atrt. ... A Subchefia “B” compete:
L ettt h bttt a bttt e h e e bt et e e a e e h e et e en e e bt e bt enteeaeenneenee
OO PRRPRRR
Art. ... A Subchefia “C” compete:
TSP
OO OO TP OUTUP PP
CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
Art. ... Ao ...(Chefe ou Diretor do 6rgao) ... incumbe:
TSP SPRP
TSRS
Art. Ao ... (Vice-Chefe, quando for o caso) ... incumbe
L ettt h et h ettt h bt et eh et a e a e bt en e e ehe et en e ae et enee
SRS
Art. ...Ao Subchefe “A” incumbe:
L o ettt bbbttt et h e bt e a b e eh e ettt e bt e bt eatenae e
0 OO OO OO OO T OO OO TP O PP PO PP OPPRPPPPO
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Art. ...Ao Subchefe “B” incumbe:

PRSPPI
OSSPSR
CAPITULO V
DAS PRESCRICOES DIVERSAS
Art. ... Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos .................. (citar a
autoridade competente).
Art. ... As substitui¢des temporarias...................... obedecem A ..........ccccveeirennnnne.
Art. ... Em complemento as prescrigdes contidas neste Regulamento o(a) ........... elaborara

seu Regimento Interno.

¢. Observacgdes

1) Um regulamento podera ter estrutura diferente da apresentada na ilustracao, desde que,
pelo seu volume e seus dispositivos, comporte subdivisao em “PARTES” e/ou “TITULOS”.

2) Para os regulamentos dos ODS e daqueles que disponham de o6rgdos subordinados
(diretorias, gabinete, entre outros), com regulamentos proprios, as atribuicdes dos dirigentes desses
orgaos serao definidas de forma genérica e global, como por exemplo, no caso de um departamento: “aos
Diretores compete”.

10. OUTRAS PUBLICACOES
a. Almanaques - contém os dados pessoais necessarios a administragdo ou ao

acompanhamento de atividades que envolvam militares e/ou civis e sejam do interesse do Exército
Brasileiro; ndo t€ém numeracdo ou estrutura especifica, devendo seu titulo estar de acordo com a
finalidade, por exemplo:

1) Almanaque de Oficiais;

2) Almanaque de Subtenentes e Sargentos;

3) Almanaque do Pessoal Civil do Exército Brasileiro;
4) Almanaque da Ordem do Mérito Militar; e

5) Almanaque da Medalha do Pacificador.

b. Anudrio Estatistico do Exército - contém dados de interesse do Exército Brasileiro, para
fins de registro historico e base de planejamento.

c. Boletins do Exército:

1) destinam-se a divulgar os atos normativos, as ordens, as resolugdes e outros, de interesse do
Exército em geral ou do seu pessoal e de acordo com sua finalidade e seu grau de sigilo, classificam-se em:

a) Boletim do Exército (BE);

b) Boletim Reservado do Exército (BRE);

c) Boletim Especial do Exército (BEspE); e

d) Boletim Reservado Especial do Exército (BREspE);

2) a numeragdo e estrutura desses boletins seguem o disposto nas Normas para
Organizagdo, Publicacdo e Distribui¢do dos Boletins do Exército.
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d. Publicacdes Informativas:

1) Noticiario do Exército (NE) - veiculo de comunicac¢do social destinado a dar ampla
difusdo as informagdes sobre as atividades profissionais e assuntos de interesse geral dos militares do
Exército;

2) Informativo do Exército (INFORMEX) - a finalidade do INFORMEX ¢ transmitir a
palavra oficial da Forga sobre assuntos de interesse do Publico Interno de forma répida e direta, podendo
ser utilizado, também, para a divulgagdo de notas, diretrizes e decisdes do Comandante do Exército;

3) Videorrevista do Exército (VRE);

4) pagina do Exército na rede mundial de computadores - com a finalidade de divulgar
diversos produtos, informagdes sobre a carreira militar, episodios e vultos da histéria militar e as formas
de se ingressar na Forga; e

5) revistas militares - seguem o previsto nas Normas para a Publicacdo de Revistas
Militares;

e. publicagdes como: Carta-Guia de Lubrificacdo, Catdlogo de Suprimentos, Relacao de
Nomenclatura Padronizada de Material, Boletim Técnico e outras congéneres, por sua natureza técnica,
seguem, em principio, as normas preconizadas para a elabora¢ao de manuais, adotando, como indicativo,
a letra ou o grupo de letras que definem sua finalidade, por exemplo: CGL - Carta-Guia de Lubrificagao.

ANEXO C
PARTICULARIDADES DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
1. ATOS NORMATIVOS

a. Portaria Normativa - obedece as regras estabelecidas nos arts. 135 a 148 destas IG.

b. Instrucdo Normativa

1) Obedece as regras estabelecidas nos arts. 144 a 148 destas 1G.

2) A IN ¢ identificada por suas letras iniciais, seguidas de dois grupos de nimeros: o
primeiro indica o nimero de edi¢do da IN e o segundo, colocado apos a sigla EB, indica o o6rgdo
expedidor; exemplos: IN n® 001/EB-10, de 15 de dezembro de 2000; IN n® 030/EB-10, de 10 de outubro
de 2001; IN n® 055/EB-30, de 10 de abril de 2001; IN n2 011/EB-60, de 18 de maio de 2001.

3) Na IN, havera sempre um anexo (e ultimo), contendo o indice dos assuntos (analitico),
onde ¢ apresentada a estrutura do texto, na ordem das Partes, dos Titulos, dos Capitulos, das Seg¢des, das
Subsecdes (se for o caso) e dos artigos, a semelhanca do existente nestas instrugdes.

2. ATOS ENUNCIATIVOS E NEGOCIAIS

a. Apostila

1) E ato enunciativo ou declaratorio de uma situag@o anterior criada por lei.

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

3) Eqiiivale a uma averbagao.
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4) No ambito do Exército ha dois tipos de apostila:

a) 12 tipo - para confirmag¢do das promogdes dos oficiais, lavrada em documento
denominado folha de apostila ou firmada no verso da carta patente, nas condi¢cdes previstas nas
Instrugdes Gerais para a Lavratura, a Apostila e a Expedi¢ao de Cartas Patentes (IG 10-41); e

b) 22 tipo - para averbagdo, feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e portarias
pessoais, para corre¢ao de inexatiddes (erro na grafia de nomes proprios, lapso na especificagdo de datas
ou de cargos e outros), desde que essa correcdo ndo venha a alterar a substancia do ato ja publicado.

5) Quanto ao 22 tipo mencionado acima:

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

b) se o lapso aconteceu em portaria pessoal, a correcao por apostilamento estard a cargo da
autoridade signataria da portaria;

c) em ambos 0s casos, a apostila serd publicada no BI correspondente, e, em se tratando de
ato referente ao Comandante do Exército, também no Diario Oficial da Unido;

d) tem a seguinte estrutura (Fig Nr C-1):
(1) titulo, em letras maiusculas e negrito, sublinhado e centralizado: APOSTILA;

(2) texto, do qual deve constar a correcdo realizada, iniciando, caso necessario, com a
remissao ao ato que motiva o apostilamento;

(3) local e data, por extenso, centralizados e com ponto final;
(4) posto, nome e cargo do signatério, abaixo da assinatura, centralizados; e

(5) no original do ato, centralizada e entre parénteses, men¢do ao BI onde foi publicada a
apostila;

e) na publicacio em BI constard, acima do titulo APOSTILA, o ato que esta sendo
apostilado, com todas as suas especifica¢des (Fig Nr C-2).

APOSTILA

O cargo a que se refere o presente ato foi alterado, a contar de 10 de junho de 1999, para a
denominag¢ao de Chefe do Gabinete do Comandante do Exército, de acordo com a Portaria do
Comandante do Exército n® 352, de 6 de julho de 1999, publicada no Didrio Oficial da Unido , de 12 de
julho de 1999.

Brasilia, 12 de agosto de 1999.

Comandante do Exército

(Publicado no Boletim do Exército n® 33, de 5 de agosto de 1999)

Fig Nr C-1 - MODELO DE APOSTILAMENTO REALIZADO NO ORIGINAL DO ATO ALTERADO
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Portaria do Comandante do Exército n® 238, de 23 de maio de 2001 - Apostilamento

Portaria do Comandante do Exército n® 238, de 23 de maio de 2001, publicada no
Boletim do Exército n® 22, de 12 de junho de 2001, relativa a designacdo de militares para viajarem a
Venezuela, a fim de participarem das comemoragdes do aniversario de independéncia daquele pais, no
periodo de 24 de junho a 5 de julho do ano em curso.

APOSTILA
No presente ato, ONDE SE LE: “..e sera realizada com 6nus total para o Exército
Brasileiro.”, LEIA-SE: “...e sera realizada com Onus parcial para o Exército Brasileiro no tocante a

diarias no exterior e com Onus total com referéncia ao deslocamento.”
Brasilia, 10 de junho de 2001.

Comandante do Exército

Fig Nr C-2 - MODELO DE PUBLICACAO DE APOSTILAMENTO EM BOLETIM INTERNO
b. Certidao
1) A certidio 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 relatdrio 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
atribuicdes funcionais, as seguintes autoridades:

a) Comandante do Exército;

b) oficiais-generais

c) chefes de gabinete, chefe 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 certidoes.

c. Contrato

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

2) As condicdes para celebracdo, garantias, execucdo, fiscalizacdo, prorrogacao, rescisio,
entre outros, dos contratos, bem como os modelos de documentagao, constam das Instrugdes Gerais para
a Realizacao de Licitagdes e Contratos no Ambito do Exército (IG 12-02).

d. Convénio

1) O convénio observa a mesma forma do contrato, respeitadas as caracteristicas e
finalidades especificas.
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2) Aplica-se a legislagdo dos contratos, no que couber, aos convénios, particularmente a
Lei de Licitagdes e Contratos.

3) No ambito da Forca, a matéria esta disciplinada nas Instru¢des Gerais para Realizagdo
de Convénios no Ambito do Exército (IG 10-48).

e. Parecer

1) Quanto a forma, segue o previsto para a elabora¢do de estudo de estado-maior, exceto
no que concerne ao cabegalho, confeccionado conforme a Fig Nr C-3.

2) Sua numeracao segue o previsto para 0s processos.
3) Modelo: Fig Nr C-3.

3. ATOS ORDINATORIOS

a. Portaria
1) Obedece as prescricdes contidas nos arts. 135 a 148 destas 1G.

2) A portaria do Comandante do Exército ndo conterd o traco para assinatura, nem seu
nome; as demais conterdo o posto, nome completo e cargo ou funcao da autoridade, abaixo do trago para
assinatura.

3) Se a portaria tiver classificagdo sigilosa, esta serd indicada imediatamente apds a
numeracdo; por exemplo: “PORTARIA N2 125-EME/Res”.

4) Portaria Pessoal

a) Utilizada para atos relativos a provimento e a vacdncia, tais como: nomeagao,
promogao, transferéncia, reversdo, recondugdo, agregacdo, exoneracdo, demissdo, passagem para a
reserva remunerada, designacdo e outros.

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

c) Obedece as prescrigdes contidas acima para portarias € ao prescrito nos arts. 135 a 148
destas I1G, com as seguintes excegoes:

(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: Nomeacao de comandante de organizagao
militar;

(2) ordem de execucdo — quando ha apenas uma disposi¢do, a palavra “resolve” ndo ¢
seguida pelo sinal de dois-pontos;

(3) disposigoes:

(a) serao grafadas em negrito ou com dois espagos em branco entre as letras, exemplos:
“NOMEAR” ou“NOME AR”;

(b) quando s6 ha uma disposi¢ao, esta ndo ¢ designada por algarismo arabico;

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

1 - EXONERAR
2 -NOMEAR
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2,0 cm

4.5 cm » 1. EMENTA - titulo ou resumo do assunto, apresentado de forma clara e 1.’0 e

II,O cm

Armas Nacionais (opcional)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(escaldes hierarquicos até a OM expedidora)

1,5 cm

PARECER N°.......-ANO-ORGAO Local e data. (alinhado a direita) 1,0 cm
PROCESSO N ...-ANO-ORGAO

1,5 cm

A

2,0 cm

precisa, de modo a facilitar sua identificagao.
1,0 cm
2. OBJETO - exposi¢do do motivo da consulta de forma clara e precisa.
~§) 1,0 cm
3. LEGISLACAO PERTINENTE
I 1,0 cm
4. APRECIACAO
1,0 cm
5. CONCLUSAO - coerente com a apreciagdo, deve traduzir a convicgio
do relator sobre a consulta. Poderdo ser propostas medidas concretas para a solugdo de
eventuais problemas.

I 1,0 cm
E o parecer.

I 2,5 cm
(Relator)
nome - posto

fungdo

I 1,5 cm
De acordo: (se for o caso)

. . 2,5 cm
(chefe imediato)
nome - posto
funcio

L 2,0 cm
Anexos: (relacibna-los)
IZ,O cm

6. DECISAQ - (S€ fOI 0 CASO) .vevvrviiereeeeeeeeeeeseseeeeeeeeee e seen s

fungdo
I2,0 cm (minimo)

Fig. Nr C-3 - MODELO DE PARECER
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(d) apos a disposicao, utiliza-se virgula quando necessario, exemplos:
NOMEAR,

por necessidade do servigo, o Cel
NOMEAR

o General-de-

(4) o texto apds a(s) disposi¢ao(des):

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

(b) quando h4 mais de uma disposicao, os textos sdo pontuados, ao final, com ponto-e-
virgula, exceto o ultimo, que se encerra com ponto € o penultimo texto serda pontuado com ponto e
virgula, seguido da conjungdo "e";

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

d) Nas portarias pessoais, os nomes de pessoas sdo grafados em letras maiusculas.
5) Modelos:

a) Portaria do Comandante do Exército: Fig Nr C-4;

b) Portaria: Fig Nr C-5; e

c) Portaria Pessoal: Fig Nr C-6, C-7 e C-8.

b. Despachos

1) Os despachos decisorios sao publicados no Boletim do Exército e os finais, também no
BE ou no BI do 6rgdo que proferiu a decisdo; a publicagdo no Didrio Oficial da Unido segue a legislacao
pertinente em vigor.

2) Despacho Decisorio
a) Forma e estrutura:
(1) timbre, conforme disposto no art. 24 destas IG;

(2) cabecalho, contendo:

(a) classificagao do documento por extenso (com numeracao seqiliencial cronologica / ano
em quatro digitos, tudo em letras maitsculas, negrito e centralizado): DESPACHO DECISORIO N
[numeracio seqiiencial cronoldgical/[ano em quatro digitos];

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

(c) identificacdo do processo ou do documento, em letras maiusculas, negrito e alinhado a
esquerda;
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(d) indicacdo do assunto, em letras maiusculas, negrito e alinhado a esquerda; e

(e) indicagdo do requerente ou destinatario da ordenagdo, em letras maitsculas, negrito e
alinhado a esquerda;

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

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

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

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

(d) decisao do Comandante do Exército a respeito da pretensao sob exame, fundamentada
na legislagdo aplicavel, com determinacgdes que julgar cabiveis;

(4) fecho - composto apenas pela assinatura.
b) Modelo: Fig Nr C-9.

3) Despacho

a) Quando proferido no préprio documento sujeito a apreciagdo, pode ser datilografado,
manuscrito ou aplicado mediante carimbo de despacho, como se segue:

DESPACHO:

(assinatura)

b) Quando exarado em folha anexa, segue o previsto para o despacho decisério, com as
seguintes alteracdes:

(1) no cabecalho, a classificagdo do documento ¢ seguida pela sigla do 6rgdo expedidor.
Exemplo: DESPACHO - EME N2 000 /2001; ¢

(2) fecho - consta de assinatura da autoridade, conforme capitulado no art. 30, inciso I,
destas IG.
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II,O cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

I 1,5 cm
PORTARIA N® , DE DE AGOSTO DE 2000.

I 1,§ cm 9,0 cm R
Aprova o Regulamento de Uniformes do
Exército (R-124-RUE).

1,5 cm

4,5 cm , L 1,0 cm
< 2 » O COMANDANTE DO EXERCITO, no uso da atribui¢do que lhe«—»

confere o art. 12 do Decreto n® 88.161, de 10 de marco de 1983, e de acordo com o que

470__>prop6e o Departamento Logistico, ouvido o Estado-Maior do Exército, resolve:
,0 cm

I 1,0 cm
Art. 12 Aprovar o Regulamento de Uniformes do Exército (R-124-RUE) que
com esta baixa.
I 1,0 cm
Art. 2° Determinar que os prazos para o uso dos uniformes, das pecas
complementares, das insignias e dos distintivos, cujos modelos foram modificados pelo
presente Regulamento, sejam fixados em legislag¢do especifica.

1,0 cm
Art. 32 Estabelecer que esta Portaria entre em vigor na data de sua
publicacao.
I 1,0 cm
Art. 4° Revogar a Portaria do Comandante do Exército n® ...., de ..............
de ........... de 19... (se for o caso)

I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr C-4 - MODELO DE PORTARIA DO COMANDANTE DO EXERCITO
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I 1,0 cm
Arlpas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

I 1,5 cm
PORTARIA N2 -EME, DE DE AGOSTO DE 2000.
1,5 cm 9,0 cm

Constitui grupo de trabalho para a implan-
tacdo do Programa de Desregulamentagdo
no Ambito do Exército.

I 1,5 cm
, 1,0
« 45em O CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO EXERCITO, no uso da atribuicio —>

que lhe confere o item 5, subitem “a”, numero 2, das Diretrizes para Execucdo do
2,0 em Programa de Desregulamentagdo no Ambito do Exército, aprovadas pela Portaria do

Comandante do Exército n® 527, de 4 de agosto de 2001, resolve:

I 1,0 cm
Art. 12 Constituir grupo de trabalho, presidido pelo Chefe do Gabinete do
Estado-Maior do Exército e composto por um representante de cada subchefia e da
Assessoria Juridica deste 6rgdo, do Gabinete do Comandante do Exército, do Comando
de Operacdes Terrestres, ¢ de cada departamento e secretaria, com o proposito de
viabilizar a implanta¢io do Programa de Desregulamentacio no Ambito do Exército.

I 1,0 cm
Art. 2° O presidente do grupo de trabalho estabelecera cronograma de
atividades, visando a conclusdo dos trabalhos, no menor prazo possivel, sem prejuizo de
sua qualidade.
I 1,0 cm
Art. 3° Determinar que esta Portaria entre em vigor na data de sua
publicagao.

Chefe do Estado-Maior do Exército

IZ,O cm (minimo)

Fig Nr C-5 - MODELO DE PORTARIA
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Il,O cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

II,S cm

PORTARIA N=2999, DE 14 DE AGOSTO DE 2001.

II,S cm

Exonera¢do ¢ nomeacdo de membros do Conselho de Administracdo da

Fundagéo Habitacional do Exército,

h 16 cm, no maximo
1,5 cm

»
»

1,0cm

< 4.5 cm » O COMANDANTE DO EXERCITO, no uso das atribuicdes que lhe<+—>|
confere o § 1° do Estatuto da Funda¢ao Habitacional do Exército, aprovado pela

<m’Portaria Ministerial n 008, de 13 de janeiro de 1988, alterado pela Portaria do
Comandante do Exército n® 200, de 25 de abril de 2000, ¢ em conformidade com o
disposto no Decreto n® 84.631, de 24 de maio de 1994, resolve:

1,0 cm
1 - EXONERAR

1,0 cm

O0SI..ceoveeeeevveennnn, da fungdo de membro titular, do Conselho de Administragao da
Fundacdo Habitacional do Exército - FHE, como representante do Banco do Brasil S/A;

e
II,O cm

2- NOMEAf,

1,0 cm

para a fungcdo de membro titular do Conselho de Administragdo da Fundacao
Habitacional do Exército - FHE, como Representante do Banco do Brasil S/A, o Sr
.............................. , com mandato de dois anos.

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig Nr C-6 - MODELO DE PORTARIA PESSOAL
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II,O cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

I 1,5 cm
PORTARIA N2 466 , DE 17 DE AGOSTO DE 2000.
1,5cm

Nomeacdo sem efeito de diretor de organizacdo militar
= 16 cm, no maximo -

1,5cm 1,0 cm

4.5 em » O COMANDANTE DO EXERCITO, considerando o disposto no art.19«—»|

da Lei Complementar n® 97, de 9 de junho de 1999, e de acordo com o art. 92, inciso II,
“50om” alinea "b", do Regulamento de Movimenta¢do para Oficiais ¢ Pragas do Exercito,
’ aprovado pelo Decreto n® 2.040, de 21 de outubro de 1996, resolve:

1,0 cm
1- TORNAR SEM EFEITO
I 1,0 cm
a nomeagdo do Cel ................. , para o cargo de Diretor do C C Au Ex (BRASILIA-DF),
incluso na Portarian® ...., de ...... , publicada no Didrio Oficial da Unido n®...., de ....;
I 1,0 cm
2 - NOMEAR,
1,0 cm
por necessidade do servigo, ex-officio, para o cargo de Diretor do C C Au Ex (BRASILIA-
DF), o Ten Cel QEM .................... , do IME (RIO DE JANEIRO-RYJ).

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig Nr C-7 - MODELO DE PORTARIA PESSOAL
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II,O cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

II,S cm

PORTARIA N° , DE DE DE 2001.

1,5 cm
Promocao de oficiais

1,5 cm 1,0 cm

< 4.5 cm » O  COMANDANTE DO EXERCITO , no uso da delegagio de «—»,
competéncia que lhe confere o art. 1%, inciso IV, do Decreto n® 2.790, de 29 de setembro
m’de 1998, combinado com o art. 19 da Lei Complementar n® 97, de 9 de junho de 1999, e
de acordo com os arts. 42, alinea “b”, e 21, alinea “b”, da Lei n® 5.821, de 10 de
novembro de 1972, em conformidade com as prescri¢des estabelecidas sobre o assunto,

nos Decretos n? ...., de..... e n? ...., de...., com suas respectivas alteracdes, resolve
I 1,0 cm
PROMOVER,
1,0 cm

por merecimento , aos postos imediatos, a contar de 30 de abril de 2001, os seguintes

oficiais das Armas, fos Quadros e dos Servicos:
1,0 cm

1,0 cm

AO POTTO DE CORONEL

1,0 cm

OS TENENTES-C})RONEIS

INFANTARIA

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig Nr C-8 - MODELO DE PORTARIA PESSOAL
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4.5 cm

II,O cm

Armas Nacionais
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO COMANDANTE

II,S cm

DESPACHO DECISORIO N2 022/2001
Em 9 de junho de 2001

1,5 cm

PROCESSO: PO n°102-01-GCEx
ASSUNTO: Anulacio de Punicio
[ GF ) 1 R

Leste, encaminhando requerimento, datado de ...., por meio do qual o Capitdo .... ,

S 0em’ servindo no ..., solicita ao Comandante do Exército a anulagdo de uma puni¢do
2

disciplinar, detencao, que lhe foi aplicada, em ...., pelo Comandante do .....
1,0 cm
2. Considerando que, a vista dos elementos constantes do processo e dos
argumentos apresentados pelo requerente, ficou comprovado ...., dou o seguinte
1,0 cm
DESPACHO
1,0 cm
a. DEFERIDO, de acordo como ....
1,0 cm

b. Publique-se o presente despacho em Boletim do Exército, informe-se ao
DGP, ao CML e a organizagao militar do interessado, para as providéncias decorrentes,
e arquive-se o processo na Ajudancia-Geral deste Gabinete.

(Assinatura do Comandante do Exército)

Fig Nr C-9 - MODELO DE DESPACHO DECISORIO

. . . 1,0 cm
» 1. Processo originario de expediente, datado de ...., do Comando Militar do «—»
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32 PARTE
ATOS DE PESSOAL

Sem alteracao

4* PARTE
JUSTICA E DISCIPLINA

é/m 4@1‘-— S

Sem alteracao

iv ROBERTO JUGURTHA CAMARA SENNA
SecretArio-Geral do Exércitie
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