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SEPARATA N2 1 AO BOLETIM DO EXERCITO
N2 50/2011
Brasilia, DF, 16 de dezembro de 2011

12 PARTE
LEIS E DECRETOS

Sem alteracao

22 PARTE
ATOS ADMINISTRATIVOS

COMANDANTE DO EXERCITO

PORTARIA N2 769, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2011.

Aprova as Instrucbes Gerais para a
Correspondéncia do Exército (EB10-1G-01.001),
12 Edicdo, 2011 e da outras providéncias.

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

Art. 1° Aprovar as Instrugbes Gerais para a Correspondéncia do Exército
(EB10-1G-01.001), 12 edicao, 2011, que com esta baixa.

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

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

Estas Instrucdes Gerais tém por finalidade apresentar principios e estabelecer
normas para a formalizagdo e padronizacdo das correspondéncias produzidas pelo
Exército Brasileiro. Tornam-se uma ferramenta (til as atividades de producdo e
atualizacdo de documentos que integram a correspondéncia que circula no contexto da
Forca.

O texto e a formatacdo de uma correspondéncia oficial devem garantir o
entendimento das informacdes nela contidas, sempre permitindo uma unica interpretacao,
de forma impessoal e uniforme para todos os niveis da Instituicao.

Dessa forma, visando a aumentar a simplicidade, a objetividade e dinamizar
essa area, as Instrucbes Gerais para a Correspondéncia, as Publicacbes e os Atos
Administrativos no Ambito do Exército (IG 10-42) estdo sendo substituidas por trés
publicacdes distintas: as Instrugcbes Gerais para a Correspondéncia do Exército
(EB10-1G-01.001); as Instrucdes Gerais para as Publicacbes Padronizadas do Exército
(EB10-1G-01.002) e as Instru¢cdes Gerais para os Atos Administrativos do Exército
(EB10-1G-01.003).

A elaboragao destas Instru¢cdes tomou como referéncia outros documentos
que tratam do assunto de natureza semelhante, produzidos tanto na esfera das Forcas
Armadas como em outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal. Buscou-se, para
isso, 0 alinhamento com procedimentos ja adotados, porém mantendo as caracteristicas
peculiares a vivéncia militar no Exército.

A atualizacdo das disposicdes contidas nestas |G atende a Diretriz Geral do
Comandante do Exército, 2011-2014.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Das Normas Gerais

Art. 12 As presentes Instrucbes Gerais (IG) definem normas para a
correspondéncia do Exército, visando a sua padronizagéo e simplificagéo.

Art. 22 A elaboracéo da correspondéncia de interesse do Exército orienta-se pela
concisao, clareza, objetividade, formalidade, impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem e uniformidade.

8 12 O texto sera 0 mais conciso possivel, retirando-se 0s excessos linguisticos
que nada lhe acrescentam.

8 22 Os atos oficiais tém por finalidade precipua informar, estabelecer regras ou
regular o funcionamento de o6rgdos do Exército, devendo ser objetivos, a fim de
possibilitar a uniformidade de entendimento, a qual ensejara a unidade de procedimentos
pretendida.

8 32 Os documentos oficiais sdo sempre formais e de necessaria uniformidade,
isto é, obedecem as regras de forma, ao padrdao de linguagem, a formalidade de
tratamento, a clareza datilogréfica, ao uso de papéis uniformes e a correta diagramacao,
possibilitando a imprescindivel padronizacdo dos textos.

§ 49 A impessoalidade decorre da auséncia de impressoées individuais e do carater
impessoal do proprio assunto tratado, evitando a duplicidade de interpretacbes que
poderia advir de um tratamento personalista dado ao texto.

§ 52 O padréo culto de linguagem é 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 circulagéo restrita, como o jargdo e a giria.

8 62 A clareza do texto € alcancada pela fiel observancia dos preceitos listados
nos 8 12 a 52 deste artigo, acrescida da mandatoria necessidade de revisdo dos textos,
verificando-se, em particular, se eles serdo de facil compreensédo por parte do seu
destinatario.

Secao Il
Dos Conceitos Basicos

Art. 32 Redacdao oficial é a forma padronizada pela qual o Poder Publico elabora a
sua documentagao.

Art. 42 Documento € um veiculo de comunicacao escrita que forma uma unidade
constituida pela informac@o e por seu suporte material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa.

§ 12 Suporte é a tecnologia na qual a informacdo do documento encontra-se
gravada, sendo exemplos o papel, o microfilme e o eletrdnico.
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§ 22 Documento eletrénico € toda a informacdo ou o conjunto de informacdes
existente em formato digital (texto, imagem, audio, e video, dentre outros) que podera ser
armazenada em meio magnético, optomagnético, eletrénico ou similar, susceptivel de ser
utilizada em 6rgaos do Exército ou externos a Forca.

Art. 52 Ciclo documental é o processo de ciclo de vida dos documentos.

8§ 12 Genericamente, sao trés as categorias de atividade que podem estar
presentes no ciclo documental:

| - a producéo;

Il - o tramite; e

lIl - 0 uso.

§ 22 A producao do documento pode envolver as seguintes atividades:

| - elaboracéao;

Il - revisao;

lll - aprovacéo; e

IV - classificacdo quanto ao transito, ao sigilo e a prioridade.

§ 32 O tramite pode envolver o recebimento, o registro, o controle, o
direcionamento para os interessados, a distribuicdo, a expedi¢do, o0 arquivamento, a
classificacdo quanto a temporalidade, a transferéncia, a andlise, a avaliacdo, a selecéo, o
recolhimento e a eliminagé&o.

§ 42 O uso pode envolver solugéo, consulta e reproducéo.

Art. 62 Considera-se gestdao de documentos o planejamento e o controle das
atividades atinentes ao ciclo documental.

Paragrafo Unico. A gestdo de documentos deve definir a composicdo do ciclo
documental e normatizar seu gerenciamento.

Art. 72 O ciclo documental, bem como o0s procedimentos a serem executados em
cada uma de suas atividades, é especifico para cada suporte e, dentro de uma mesma
categoria de suporte, varia de acordo com o grau de sigilo estabelecido, ou seja, a gestao
de um documento em papel € diferente da gestdo de um documento eletronico, e a
gestdo de um documento ostensivo € distinta da gestdo de um documento sigiloso,
mesmo quando ambos tenham o mesmo suporte.

Paragrafo unico. Estas |G normatizam, de maneira geral, os documentos de
interesse do Exército, contudo, cada tipo de gestdo sera regulado em legislacao
especifica.

Art. 82 Correspondéncia € todo documento que circula no contexto das
organizagoes.

Art. 92 Correspondéncia oficial € a que circula nos 6rgaos da administracédo
publica.

Art. 10. Correspondéncia militar € um tipo de correspondéncia oficial que
apresenta caracteristicas peculiares a vivéncia militar.

Art. 11. Qualquer documento, independente do suporte utilizado, seguird o
prescrito nestas IG.

Art. 12. Numero Unico de Processo (NUP) / Nimero Unico de Documento (NUD)
€ o principal meio de identificacdo dos documentos e € atribuido pela Organizacao Militar
(OM) de origem, ndo cabendo outra numeracao substituta, para fins de identificacédo, nas
organizacdes por onde transitem.

Secéo Il
Da Atualizagao
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Art. 13. Compete ao Estado-Maior do Exército (EME) elaborar os elementos

necessarios a atualizacdo destas Instrucdes e submeté-los a aprovacdo do Comandante
do Exército, quando julgar oportuno.

Secéao IV
Da Classificagao

Art. 14. Os documentos em uso no Exército classificam-se:

| - quanto ao transito:

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

b) internos — transitam no ambito do Exército.

Il - quanto ao sigilo:

a) ostensivos — aqueles cujo conhecimento por outras pessoas, além do(s)
destinatario(s), ndo apresenta inconvenientes, todavia a divulgacéo pela midia depende
do consentimento da autoridade responsavel por sua expedicéo; e

b) sigilosos — tratam de assuntos que, por sua natureza, devem ser de
conhecimento restrito e, portanto, requerem medidas especiais de salvaguarda para sua
custodia e divulgacéao.

lll - quanto & prioridade:

a) normais — aqueles cujo estudo, solucao e tramitacdo devem ser realizados em
até oito dias uteis;

b) urgentes (U) — aqueles cujo estudo, solucao e tramitacdo devem ser realizados
em até quarenta e oito horas; e

c) urgentissimos (UU) — aqueles cujo estudo, solucdo e tramitacdo devem ser
imediatos.

§ 1° A contagem do prazo tem inicio com o registro do documento no protocolo
geral da OM destinatéaria e termina no ato da expedi¢do da resposta.

§ 2° Quando o assunto exigir maior prazo para estudo, o retardo sera
devidamente justificado pelo comandante, chefe ou diretor de OM, e informado, em tempo
atil, ao o6rgao interessado.

8 32 Se o documento for considerado como “U” ou “UU”, tal indicagdo sera
assinalada abaixo ou ao lado da sua classificacdo, em letras mailsculas, mediante
digitagao ou aplicagao de carimbo ou selo, preferencialmente na cor vermelha e, a par da
indicacdo, sera aposta a rubrica da autoridade signataria.

8 42 A indicacéo do grau de sigilo de um documento sera feita de acordo com o
previsto nestas IG, e regulado pelas Instru¢cdes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos
Sigilosos e demais legislagcbes que tratam do assunto.

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

Art. 15. Os documentos que contenham dados pessoais de militares, ao serem
elaborados ou expedidos ao seu destinatario, devem ser manuseados apenas pelas
pessoas que tenham necessidade de conhecer estes dados.

Paragrafo Unico. As copias destes documentos devem ser retiradas somente com
autorizacdo da autoridade responsavel.

SecaoV
Do Arquivamento e da Eliminacdo de Documentos
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Art. 16. Em toda OM, havera um arquivo onde sera guardada, depois de chegar
ao fim de sua tramitacdo, a correspondéncia oficial que lhe disser respeito.

8§ 12 Os expedientes serdo arquivados onde tiver sede o destinatario ou a
autoridade que emitir o despacho final.

8§ 22 Os documentos de qualquer procedéncia que nao devam ter andamento
serdo arquivados.

Art. 17. 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 solucéo proferida antes do arquivamento [exemplo: Publicado no Bl n2 ....
de ..... ou respondido em Of (Radio) n? .... , de......], manuscrita, datilografada ou sob a
forma de carimbo, seguida da expressao “Arquive-se”, data e assinatura.

Art. 18. Além das prescricbes contidas nestas Instrucbes, quanto ao
arquivamento, ao acesso e a eliminagdo de documentos, serdo observados, também, a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, a legislacdo que trata de assuntos
sigilosos, o previsto no Regulamento Interno e dos Servicos Gerais (RISG) e nas
Instrucbes Gerais para a Avaliacdo de Documentos no Exército.

Art. 19. As prescricbes atinentes aos documentos de natureza sigilosa s&o
reguladas pelas Instrugcbes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos e demais
legislacdes que tratam do assunto.

Art. 20. Seréo arquivados no orgao de direcao 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 da Instituicdo, bem
como 0s processos de transferéncia para a reserva ou afastamento do servico ativo,
quaisquer que sejam o destinatario e a espécie do documento inicial.

Art. 21. O arquivamento dos documentos eletrénicos deverd atender a legislacéo
que tratara desse assunto e ao modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos (e- ARQ BRASIL).

Secéao VI
Do Uso de Papéis

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

Art. 23. O papel € de cor branca para a primeira via; as demais vias e as de uso
interno poderao utilizar o papel off set 100% reciclado, se necessario.

Art. 24. Em todos os documentos que exigem timbre, este sera impresso em preto
e negrito, a um centimetro da borda superior do papel, e contera 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:

| - 12 linha: MINISTERIO DA DEFESA (em caixa alta);

Il - 22 linha: EXERCITO BRASILEIRO (em caixa alta);

[l - 32 linha: OM expedidora, em caixa alta, por extenso; e

IV - 42 linha: a numeracao histérica da OM expedidora, caso esta possua, entre
parénteses, com apenas as letras inicias das palavras em caixa alta ou a denominacao
historica da OM expedidora, caso esta possua, em letras maiusculas. Caso a OM possua
numeracgao e denominacgdo historica, esta Ultima devera ser aposta na 52 linha.

§ 12 Nos documentos de circulagéo restrita a OM expedidora, ndo é necessaria a
colocacao do timbre.
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§ 22 Para a numeracéo e a denominacao historicas, serdo obedecidas as Normas
para a Preservacao das Tradi¢cdes das Organizacdes Militares do Exército Brasileiro.
§ 32 No timbre sera utilizada a fonte Times New Roman ou a correspondente dos
softwares livres, no tamanho dez.
8§ 4° Esta autorizada a utilizagédo da fonte Spranq Eco Sans, no tamanho oito, em
substituicdo a citada no § 32.

Secao VI
Da Apresentacdo Gréfica

Art. 25. Os documentos oficiais do Exército Brasileiro serdo confeccionados por
sistemas informatizados (editores de texto), devendo ser observadas as seguintes
medidas:

| - campo destinado a margem superior — 1,0 cm;

Il - campo destinado a margem inferior — minimo 2,0 cm;

lIl - campo destinado a margem esquerda — 3,0 cm; e

IV - campo destinado a margem direita — 1,5 cm.

Art. 26. A fonte adotada sera o Times New Roman ou a correspondente dos
softwares livres, no tamanho doze no texto, onze nas citagdes e dez nas notas de rodapé.
Para simbolos inexistentes na fonte citada, poder-se-a utilizar as fontes Symbol e
Wingdings, ou as correspondentes dos softwares livres.

Paragrafo unico. Estad autorizada a utilizacdo da fonte Spranq Eco Sans, no
tamanho dez para texto, nove nas citagcdes e oito nas notas de rodapé, em substituicdo da
citada no caput.

Art. 27. Os paragrafos do texto serdo numerados com algarismos arabicos,
seguidos de ponto, e o inicio do texto sera entre 4,5 a 5 cm de distancia da margem
esquerda, conforme os modelos anexos a estas IG.

Art. 28. O espagamento entre linhas devera ser simples, distanciado de uma linha
em branco entre cada paragrafo, e seis pontos entre as alineas, subalineas e demais
subdivisdes, devendo-se colocar uma linha em branco se o editor de texto utilizado n&o
comportar tal recurso.

Paragrafo unico. As medidas listadas poderao ser flexibilizadas na confeccao dos
documentos eletrénicos, visando permitir a diminuicdo do tamanho do seu arquivo.

Art. 29. Nao deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras
maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou outra forma de formatacao que afete a
elegancia e a sobriedade dos documentos.

Art. 30. Dentro do possivel, todos os documentos confeccionados digitalmente
terdo o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos
para casos analogos.

Art. 31. A numeracgéo dos documentos do Exército Brasileiro, salvo as disposi¢des
contidas nestas IG, sera regida por uma instrucéo reguladora especifica, alinhada com a
legislacdo que estabelece o numero Unico de processos / numero Unico de documentos
(NUP/NUD) no ambito do Ministério da Defesa.

Paragrafo Unico. O NUP/NUD devera ser posicionado, conforme os modelos
anexos a estas IG.
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Secao VI
Da Unidade de Elaboracéo, de Linguagem e de Doutrin a

Art. 32. Os documentos oficiais, de um modo geral, constam de trés partes:
| - cabecalho:
a) timbre — serdo seguidos os preceitos listados na Secao VI do Capitulo | destas

b) NUP/NUD;

c) epigrafe;

d) preambulo; e

e) ementa;

Il - texto; e

[l - fecho.

Paragrafo unico. Na elaboracdo de todos os documentos, serdo seguidos 0s
preceitos listados neste capitulo. As suas peculiaridades serdo tratadas separadamente
nos modelos anexos a estas IG.

Art. 33. Na elaboracdo do cabecalho, salvo determinagdo expressa em contrario,
deverdo ser observados 0s seguintes preceitos.

| - NUP/NUD - toda correspondéncia oficial, interna e externa, do Exeército
Brasileiro deve tramitar com numero de protocolo NUP/NUD, sendo de responsabilidade
da OM que confecciona a correspondéncia oficial a colocagdo do seu numero de
protocolo. Os documentos de quaisquer procedéncias, quando recebidos sem o numero
de protocolo, deverdo ser numerados dentro da série dessa organizacdo, no ato do
recebimento, ndo cabendo nova numeracdo em caso de remessa a outra organizacao:

a) composicdo da NUP/NUD — O numero Unico atribuido ao processo, quando da
sua autuacao, sera constituido de quinze digitos, acrescidos de mais dois que funcionarao
como Digitos Verificadores (DV). Com o acréscimo destes, o numero atribuido ao
processo sera composto por dezessete digitos, separados em  grupos
(00000.000000/0000-00), conforme a seguir:

- 0 primeiro grupo é constituido de cinco digitos, referentes ao cédigo numérico
atribuido a cada Unidade Protocolizadora. Este cddigo identifica o 6rgdo de origem do
processo, mantendo-se inalterado, de acordo com as faixas numericas;

- 0 segundo grupo € constituido de seis digitos, separado do primeiro por um
ponto e determina o registro sequencial dos processos autuados, independente do tipo ou
do seu sigilo, devendo este numero ser reiniciado a cada ano. Todo processo que der
entrada nas Unidades Protocolizadoras com NUP ou que ja tenha sido autuado por algum
orgdo que nao utiliza tal sistemética de numeragdo, ndo podera, em hipotese alguma, ser
renumerado;

- 0 terceiro grupo, constituido de quatro digitos, separado do segundo grupo por
uma barra, indica o ano de formacao do processo; e

- 0 quarto grupo, constituido de dois digitos, separado do terceiro grupo por hifen,
indica os DV, utilizados pelas Unidades Protocolizadoras.

Il - epigrafe — é a parte do documento em que constam:

a) tipo de documento, a sua numeracao e o seu expedidor limitado até o terceiro
nivel.

Exemplo: Oficio n2 321 — 1° Pel/22 Cia PE/2° BPE

b) localidade (cidade em que o documento est4 sendo elaborado e expedido,
seguida da sigla da Unidade da Federacdo - UF) e data (a data € constituida pelo dia,
més por extenso e ano em que foi assinado o documento). A data terminar4 com ponto e
coincidira com a margem direita do documento.
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Exemplo: Brasilia, DF, 23 de julho de 2011.

lIl - preédmbulo — é a parte do documento em que consta o cargo do remetente e
do destinatario, sendo este precedido da devida forma de tratamento e seguido do nome
da organizacéo.

Exemplo: Do Comandante da 52 Brigada de Cavalaria Blindada

Ao Sr Comandante da 52 RM/52 DE

IV - ementa — é a parte do documento que sintetiza o contetdo deste, a fim de
permitir o conhecimento imediato do assunto. Da ementa, constardo o resumo do assunto
(que devera ser uma expressdo clara, objetiva e que retrate a matéria principal do
documento), as referéncias (citacdo de documentos) e a discriminacdo dos anexos (envio
de documentos), conforme a seguir:

a) os documentos listados na referéncia deverdo, preferencialmente, estar na
ordem em que forem citados no texto, precedidos de letras minlsculas seguidas de um
paréntese, obedecendo a ordem alfabética. Caso o enderecado ndo possua o documento
de referéncia, copia deste ser-lhe-4& encaminhada em anexo; e

b) os documentos remetidos em anexo sdo numerados com algarismos arabicos,
seguidos de um paréntese:

Exemplos: Referéncia : PORTARIA N2 234-EME, de 25 JUL 1998.

Anexo: coOpia do Of n?2 123 — E1.1/EMG/CMS, de 22 JUL 10.

Referéncias: a) PORTARIA N2 234-EME, de 25 JUL 1998; e
b) Of n2 3456 — S1.3/28SCh/EME, de 12 AGO 10.

Anexos: 1) copia do Of n® 123 — E1.1/EMG/CMS, de 24 SET 10;

2) copia do Of n2 345 — 32 B Com, de 12 OUT 10.

Paragrafo Gnico. A excecio da data e da localidade da assinatura do documento,
todos os demais elementos listados neste artigo deverao ter o seu inicio coincidindo com
a margem esquerda.

Art. 34. A designacao de forcas, unidades, grandes comandos e outros, somente
sera enunciada com as iniciais maiusculas quando eles forem citados especificamente.
Exemplos: 102 Regido Militar e Comando Militar do Leste (designacédo especifica);
batalhdo de engenharia de combate, pelotdo de policia, divisdo de exército, 6érgdo de
direcéo setorial (designacéo genérica) e outros.

Art. 35. Aplica-se o prescrito no art. 34 destas IG aos cargos, as func¢bes, aos
postos e as graduacoes, quando nomeados ou especificados. Exemplos: o Comandante
do 14° RC Mec e o Capitdo Lucas (designacdo especifica); os comandantes de batalhéo,
0Ss sargentos temporarios, o oficial de tiro e o cabo de dia (designacéo genérica).

Art. 36. Toda vez que uma subdivisdao ou citacdo ensejar o emprego do sinal
ortografico dois-pontos (:), as frases ou as palavras que se seguirem a eles iniciar-se-ao
com letra mindscula, a menos que a primeira palavra exija letra maiuscula, devendo ser
observado também o 8§ 22 do inciso Ill do art. 38, destas IG.

Art. 37. O texto é a parte principal do documento. De forma geral, é estruturado da
seguinte forma:

| - introdugéo — destina-se a exposi¢ao concisa e precisa do fato, do problema, da
comunicacdo ou da situacdo referenciada no assunto, ndo sendo mera repeticdo do
assunto;

Il - desenvolvimento — destina-se ao estudo de um fato, discussdo de um
problema ou a andlise de uma situacdo existente. Nesta parte, serdo apresentados
comentarios e informacdes que tragam maiores esclarecimentos sobre o assunto ou
sirvam para a sua melhor elucidagéo; e
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lll - conclusdo — destina-se a solugdo, proposta, providéncia solicitada ou acéo
recomendada, devendo ser redigida de forma clara e precisa.

Art. 38. O texto dos documentos, sempre que necessario, sera dividido em:

| - itens (paragrafos) — séo as principais divisbes do texto. Sao identificados por
algarismo ardbico, seguido de ponto e um espac¢o em branco. Quando o texto constar de
um s6 item, este ndo sera numerado. Nao € obrigatorio que um documento contenha pelo
menos trés itens, podendo ter um ou dois, quando versar sobre assuntos simples. Eles
poderdo ser grafados em negrito e letras mailsculas, quando se confundirem com titulos;

Il - alineas — sdo as divisbes dos itens. Sao identificadas por letra alfabética
minuscula, seguida de ponto e um espaco em branco. Elas poderédo ser sublinhadas
guando se confundirem com titulos; e

lll - subalineas — sé@o as divisdes das alineas. Sao identificadas por algarismo
arabico, seguido de paréntese. Caso seja necessaria uma subdivisdo da subalinea, ela
sera identificada por letra alfabética minuscula, seguida de paréntese, sendo a secao
quinaria a ultima subdivisdo admitida, que sera identificada por algarismo ardbico entre
parénteses.

Exemplo:

1. Conforme estudos ...........cc.cvvveeee

&) T

8 12 As alineas, subalineas ou quaisquer outras subdivisdes ficam no mesmo
alinhamento vertical da primeira letra do item, sem indentacdo, como apresentado nestas
instrugcdes e nos anexos destas IG.

§ 22 Nas sequéncias de alineas, subalineas ou quaisquer outras subdivisbes, 0s
elementos poderao ser pontuados com ponto e virgula. O penultimo elemento devera ser
seguido da conjuncao “e”, quando de carater cumulativo, ou da conjuncdo “ou”, se a
sequéncia for disjuntiva.

Art. 39. Nao serdo utilizados termos estrangeiros, a menos que nao possuam
traducédo ou ja estejam consagrados.

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

Art. 40. Os anexos dos documentos iniciam-se, obrigatoriamente em nova pagina,
da seguinte maneira:

| - sua designacdo, composta pela palavra ANEXO (em caixa alta e negrito),
seguida de letra mailscula correspondente, na sequéncia do alfabeto, a pelo menos 1,5
(um virgula cinco) - centimetros da borda do papel; e

Il - a epigrafe € grafada na linha imediatamente abaixo, em letras maiusculas e
negrito.

8 12 O desdobramento do texto dos anexos segue o0 previsto nos art. 37 e 38
destas IG.

§ 22 Em caso de anexo Unico, sua designacdo € composta apenas pela palavra
ANEXO (em caixa alta e negrito).

Art. 41. Os anexos podem admitir apéndices e estes, adendos, que sao
designados, respectivamente, por algarismos arabicos e letras minusculas, apresentados
seguidamente.

Art. 42. Os apéndices e adendos seguem o previsto para 0s anexos, no que tange
a forma e a estrutura.
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Art. 43. A numeracéo das péaginas dos documentos sera realizada dentro do seu
corpo e de cada anexo, apéndice ou adendo, respectivamente.

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

Art. 44. Os documentos devem trazer, a partir da primeira pagina de seu texto
(quando houver mais de uma pagina), e de seus anexos, apéndices e adendos:

| - no rodapé de todas as pdaginas, centralizado, entre parénteses, a pelo menos
um centimetro da borda inferior do papel, a seguinte identificacao (exemplos):

a) (Oficio n2 XXXX — SI-2/22 SCh/EME, de 14 JUL 11 - 00000.000000/0000-00

..... 1/2); e
b) (Anexo B ao Oficio n2 XXXX - Sl-2/22 SCh/EME, de 14 JUL 11 -
00000.000000/0000-00 ................. 1/10)

Art. 45. Em qualquer tipo de documento, para evitar equivocos, recomenda-se
nao deixar a assinatura em pagina isolada do expediente, devendo-se transferir para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Art. 46. Ao transcrever qualquer texto de lei, decreto, regulamento ou outros
documentos legais, proceder da seguinte maneira:

| - antes de iniciar a transcricdo, deixar espaco vertical de um centimetro;

Il - iniciar a primeira linha da transcrigdo com o sinal de aspas e no mesmo
alinhamento vertical de inicio dos artigos/paragrafos;

lIl - digitar a letra inicial de cada uma das linhas seguintes a 1,0 (um) centimetro
da margem esquerda do texto;

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

V - no curso de uma transcricdo, os artigos, os paragrafos, os incisos, as alineas
e 0s itens desnecessarios serdo substituidos por linha pontilhada;

VI - terminar a transcricdo com o sinal de aspas; e

VII - antes de continuar a digitacao, deixar espaco vertical de 1,0 (um) centimetro.

Art. 47. No caso de citacdo de texto legal, seguir-se-4 0 seguinte: na primeira
remissao a texto legal, a data do ato sera grafada por extenso: Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; nas demais remissoes, a citacdo deve ser feita de forma reduzida: Lei
n2 8.112/1990.

Art. 48. Nas copias de quaisquer documentos ostensivos, a fim de facilitar o
trabalho dos envolvidos com o tramite da documentacdo, no canto inferior esquerdo e a
1,0 (um) centimetro da borda inferior da ultima folha (primeira, em caso de folha Unica),
pode ser registrada nota de rodapé, contendo informac¢des sobre quem o elaborou ou
confeccionou, local de arquivamento e outros, sendo datilografada ou digitada, de
preferéncia em fonte tamanho cinco.

Exemplo: C:\Documents and Settings\Desktop\S1\Oficios\Of n2 3241, de
14 JUL 11.

Art. 49. Os numeros e percentuais serdo expressos em algarismos arabicos,
seguidas da indicacdo por extenso, colocadas entre parénteses, exceto data, numero de
documento e nos casos em que houver prejuizo para a compreensdo do texto. Exemplo:
30 (trinta); 0,0 (zero virgula zero), 234% (duzentos e trinta e quatro por cento) e outros.

Art. 50. Valores monetarios seréo expressos em algarismos arabicos, seguidos da
indicacdo, por extenso, entre parénteses. Exemplo: R$3.800,00 (trés mil e oitocentos
reais).

Art. 51. As datas, quando grafadas por extenso, observardo as seguintes formas:

| - 4 de marco de 2008 e nédo 04 de marco de 2008; e
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Il - 1° de maio de 2009 e ndo 1 de maio de 20009.

Art. 52. A indicacdo do ano ndo deve conter ponto entre a casa do milhar e a da
centena: 2008, 2009, 2010, e ndo 2.008, 2.009, 2.010.

Art. 53. Os documentos serédo digitados (datilografados) ou impressos:

| - na cor preta;

Il - com clareza, nitidez e sem rasuras; e

lIl - evitando-se 0 uso excessivo de destaque de trechos ou palavras, a utilizagéo
de recursos como grifos, letras maiusculas, negritos, entre outros, bem como o0 avanco
desnecessario de paragrafos, itens e outras subdivisdes.

Art. 54. A manutencédo da unidade de linguagem, fundamental a boa redacéo, é
conseguida por meio de utilizagao:

| - de expressdes de uso corrente no Ministério da Defesa (MD) e nos Comandos
do Exército, da Marinha, da Aerondutica, ja constantes de outras publicacfes relativas ao
mesmo assunto;

Il - da mesma estrutura de linguagem (tempos de verbos, construgcédo de frases,
outros.); e

lll - de uma mesma técnica de redagdo na formacdo de frases e periodos, em
todo o conjunto da publicacao.

Art. 55. A unidade de doutrina, indispensavel aos documentos em geral, é
alcancada por meio de:

| - observancia dos principios doutrinarios fixados em publicagdes do Ministério da
Defesa, do Comando do Exército, do Comando da Marinha ou do Comando da
Aeronautica;

Il - correta utilizacdo de terminologia, abreviaturas, siglas, simbolos e convencdes
cartograficas em uso nos Comandos do Exército, da Marinha, da Aerondutica e no
Ministério da Defesa; e

Ill — adogdo, na comunicagdo com o MD, de terminologia comum aos Comandos
Militares (do Exército, da Marinha e da Aeronautica) e expressdes de facil compreensao,
buscando esclarecer, quando necessario, os assuntos tratados.

Art. 56. O fecho do documento tem a finalidade de arrematar o texto e de saudar
o destinatario. Ele devera ser utilizado somente para correspondéncias externas ao
Exército Brasileiro, empregando as seguintes expressoes:

| - Respeitosamente — para autoridades superiores, inclusive o Presidente da
Republica;

Il - Atenciosamente — para autoridades de igual hierarquia ou de hierarquia
inferior; e

lll - para autoridades estrangeiras, de acordo com rito e tradicdo préprios,
devidamente disciplinados pelo Ministério das Relac¢des Exteriores (MRE).

Art. 57. Para a assinatura, observa-se o seguinte:

| - ndo havera traco horizontal, sendo ainda centralizada em todos os
documentos;

Il - digitam-se em uma primeira linha, o nome da autoridade signataria em letras
maiusculas e negrito, e a abreviatura de seu posto/graduacdo, também em negrito; em
uma segunda linha, seu cargo ou a sua funcéo e OM, abreviados ou nao;

lll - se o signatario for oficial-general ou cadete, o posto ou titulo precedera o
nome;

IV - além do citado no inciso |, os demais tipos de modalidade de assinaturas
previstas sao: no impedimento ou por delegacdo de competéncia;
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V - na auséncia da autoridade (prevista ou imprevista) incumbida da assinatura,

os documentos serdo assinados por seu substituto legal, desde que ndo existam

restricbes administrativas. Coloca-se no lugar da assinatura o termo “No impedimento de”,

e, logo abaixo do lugar de assinatura da autoridade, o substituto legal assina, apondo o
seu nome e posto, conforme o exemplo a seguir:

No impedimento de
JOAO MARTINS DE SOUZA - Cel (centralizado)
Comandante do 12 BIS
1 (um) espaco simples
(Assinatura do substituto legal)
MANOEL FRANCO DA ROCHA - TC

VI - nos documentos em que a assinatura for delegada, admitir-se-4 uma das
seguintes formas: e

12 Opgédo — nos documentos de dmbito interno do Exército Brasileiro, a assinatura
sera precedida do termo “Por ordem”, complementado pelo cargo da autoridade, no
mesmo alinhamento do paragrafo, conforme exemplo a seguir:

Lo,
1 (um) espago simples
Por ordem do Chefe do Estado Maior do Exército.

Minimo de 3 (trés) espacos simples ou 24 Pt

Gen Div ERICO SANTOS (centralizado)
Vice-Chefe do EME

22 Opcéo — conforme exemplo a seguir:

Ao

Minimo de 3 (trés) espacos simples ou 24 Pt

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

2 (dois) espacos simples ou 18 Pt
Por delegacéo:

3 (trés) espacos simples ou 24 Pt

ANTONIO JOAO DA SILVA - Cel
Chefe do EM da 12 Divisao de Exército
(alinhado a esquerda)

VII - documentos destinados ao meio civil ou a organizagdes nédo integrantes da
Forca:

a) ndo havera traco para a assinatura;

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

c) em uma segunda linha, o seu cargo ou a sua funcédo e OM, tudo por extenso; e
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d) se o signatario for oficial-general ou cadete, o posto ou titulo precedera o
nome.

Secéao IX
Das Abreviaturas e Siglas

Art. 58. A fim de facilitar a compreensao do texto, evitar-se-4 0 emprego abusivo
de abreviaturas e siglas.

Art. 59. Nos documentos utilizados no ambito do Comando do Exército e na
correspondéncia entre este e os Comandos da Marinha, da Aeronautica e o Ministério da
Defesa, empregar-se-80 as abreviaturas e siglas estabelecidas no MD33-M-02 (Manual
de Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convencdes Cartograficas das Forcas Armadas) e no
Manual de Campanha - Abreviaturas, Simbolos e Convenc¢fes Cartogréficas, 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 na publicacdo EB10-1G-01.003, 12 Edigéo,
2011.

Art. 60. As abreviaturas “n?” e “N2” serdo empregadas para a palavra “namero” na
elaboracdo de correspondéncias e de atos normativos e ordinatorios, sendo que a
segunda grafia somente serd utilizada quando a classificacdo (tipo) do documento for
grafada toda em letras mailusculas. Exemplos: Oficio n2, PORTARIA N9, Lei n2 e outros.

Paragrafo unico. Na redacdo dos demais documentos militares sera utilizada a
abreviatura “Nr” para a palavra “numero”.

Art. 61. As palavras ou os grupos de palavras ndo constantes das abreviaturas e
siglas do MD33-M-02 e do Manual de Campanha - Abreviaturas, Simbolos e Convenc¢des
Cartogréficas, quando nos trabalhos no ambito do Comando do Exército e entre este e 0s
Comandos da Marinha, da Aeronautica e o Ministério da Defesa, serdo escritos por
extenso.

§ 1° Abreviaturas, siglas, simbolos, convengfes ou termos novos somente devem
ser usados apés previamente definidos ou conceituados no texto e tém validade apenas
para os documentos em que forem empregados.

§ 22 A adocado, em carater definitivo, de qualquer abreviatura, sigla, simbolo,
convencao ou termo, depende de prévia aprovacao do EME ou MD.

Art. 62. As abreviaturas militares ndo devem ser empregadas em documentos
destinados ao meio civil.

CAPITULO Il X
DOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAM A CORRESPONDENCIA

Art. 63. Os documentos que integram a correspondéncia séo divididos, conforme
a sua finalidade/classificacdo, em documentos para a circulacao externa, documentos para
a circulagdo interna, documentos declaratorios, documentos de apoio a decisédo e
documentos de esclarecimento e/ou reconhecimento.

Art. 64. O documento de correspondéncia destinado para a CIRCULACAO
EXTERNA ao Exército:
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| - OFICIO — é o documento pelo qual as autoridades militares se correspondem

com autoridades da Administracdo Publica e Privada, nas esferas Nacional e

Internacional, a respeito de assunto técnico ou administrativo, de carater exclusivamente
oficial, podendo (Fig A-1, A-2.1 e A-2.2):

a) tramitar por meio fisico/ papel impresso;

b) substituir o documento “FAX”, desde que seja citada a forma de transmissao no
corpo do documento, e

c) ser utilizado com suporte eletrénico (o documento € arquivado/enviado por
rede de computadores ou por meio fisico de transporte de dados, outros, porém continua
sendo um oficio), desde que seja certificado digitalmente  por estrutura definida pelo
Ministério da Defesa.

Art. 65. Documentos de correspondéncia destinados para a CIRCULACAO
INTERNA do Exército:

| - CORREIO ELETRONICO - ¢é um documento eletrbnico, meramente
informativo, que pode responder por algumas rotinas de trabalho, regulado por normas
especificas e pelo previsto no capitulo VI destas IG (Fig A-3);

Il - DOCUMENTO INTERNO DO EXERCITO (DIEx) — forma de correspondéncia
utilizada pela autoridade militar ou pelo militar, com a finalidade de tratar de assuntos
oficiais, transmissdo de  ordens, instrucdes,  decisoes, recomendacoes,
encaminhamentos de documentos, solicitacbes, comunicar assuntos de servico,
esclarecimentos, informacdes e outros, devendo ser preferencialmente utilizado com
suporte eletrénico (o documento é arquivado/enviado por rede de computadores ou por
meio fisico de transporte de dados, outros, porém continua sendo um DIEX), para permitir
agilidade e oportunidade (Fig A-4; A-5.1, A-5.2 e A-5.3):

a) o DIEx substitui os seguintes documentos que constavam nas antigas
IG 10-42: encaminhamento, fax, memorando, mensagem direta, oficio interno,
parte, remessa e restituicao; e

b) o DIEx podera ser simplificado, nas seguintes situacoes:

- para encaminhamento, remessa e restituicdo de outros documentos;

- como capa de “FAX”, restrito no ambito da Forca;

- rapida comunicacao entre as partes interessadas; e

- no ambito da Organizacao Militar (OM).

Il - FORMULARIO PADRONIZADO — documento sumario destinado a otimizar
procedimentos operacionais/administrativos no ambito da OM, tais como: solicitacdo de
indenizacdes e de material, recebimento de funcdo entre outras. Os formularios seréo
regulados em legislacéo especifica pelo Orgéo de Direcdo Geral (ODG), pelos Orgéos de
Direcéo Setorial (ODS) e pelos Comandos Militares de Area (C Mil A), conforme sua area
de atuacdo. Deverdo ser de facil preenchimento, com espacos e alternativas
padronizados. O formulario ndo necessita de documento de encaminhamento, pois se
destina para procedimentos exclusivos de uma OM, devendo haver no seu corpo
controles especificos de recebimento e de decisao;

IV - INFORMEX — documento que representa a palavra oficial da Forca sobre
assuntos de interesse do publico interno de forma rapida e direta. E um documento
padronizado pelo Centro de Comunicacdo Social do Exército e que também pode ser
destinado para fora da Forca (Fig A-6); e

V - RADIOGRAMA - destinado a rapida comunicacdo entre as partes
interessadas, transmitido por meio de equipamentos de telecomunica¢des, em linguagem e
abreviacdes especificas, podendo ser substituido pelo correio eletrénico, conforme
previsto no inciso Il deste artigo, sempre que houver meios fisicos adequados. E regulado
por legislacao especifica.
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Art. 66. Documentos de correspondéncia considerados DECLARATORIOS :

| - ATA — registra, resumidamente, as ocorréncias de um evento de interesse
militar, podendo ser utilizado com suporte eletrénico (o documento € arquivado/enviado
por rede de computadores ou por meio fisico de transporte de dados, outros), sempre que
houver meios fisicos adequados (Fig A-7.1 e A-7.2);

Il - BOLETIM INTERNO (BI) — instrumento pelo qual o comandante, chefe ou diretor
divulga suas ordens e das autoridades superiores e os fatos que devam ser do
conhecimento da OM, podendo ser utilizado suporte eletrénico (0 documento é
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio fisico de transporte de dados,
outros), sempre que houver meios fisicos adequados;

Il - COPIA AUTENTICA — reproduco literal de um documento conferida com o
original e assinada por autoridade competente;

IV - COPIA AUTENTICADA — reproducdo de um documento por meio de qualquer
processo de copia (mecanico, elétrico, quimico, fotografico), reconhecida como verdadeira
pela aposicdo de carimbo ou pela certificacdo digital, onde consta a assinatura da
autoridade responsavel pela conferéncia com o original (Fig A-8);

V - DECLARACAO —firmada por uma autoridade, sobre fato ou circunstancia de que
tenha conhecimento, mediante solicitacdo ou néo para fins de prova (Fig A-9);

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

VIl - NOTA DO COMANDANTE DO EXERCITO — documento assinado pelo
Comandante do Exército, versando sobre determinado assunto, de interesse do 0rgao,
reparticdo, servico ou unidade a cujo chefe, diretor ou comandante é dirigido. Pode ser
utilizado, também, para dar conhecimento a Forca de suas decisbes de carater
administrativo ou de ordem geral (Fig A-10);

VIl - NOTA PARA BOLETIM - documento proposto por uma autoridade
subordinada competente, sujeito & aprovag¢do do comandante, chefe ou diretor, para fim de
publicacdo no Bl de sua OM, podendo ser utilizado suporte eletrénico (0 documento é
arquivado/enviado por rede de computadores por meio fisico de transporte de dados,
outros, porém continua sendo uma nota para boletim), ou ser substituido por correio
eletrbnico, sempre que houver meios fisicos adequados (Fig A-11); e

IX - 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. Os modelos para elaboracdo desse documento encontram-se
difundidos nos regulamentos e publicactes especificas.

Paragrafo unico. No caso do inciso VIII deste artigo, quando se tratar de
recompensas e puni¢cdes disciplinares, obedecidos os limites de competéncia das
autoridades subordinadas, ndo cabe aprovacdo do comandante, chefe ou diretor que, se
discordar, procedera de acordo com o que prescreve o0 Regulamento Disciplinar do
Exército (RDE).

Art. 67. Documentos de correspondéncia destinados para APOIO A DECISAO:

| - MEMORIA — instrumento expedido para a apreciacdo de problema de forma
sintética, fundamentado no raciocinio l6gico e em ordem cronolégica, visando a tomada
de deciséo. Os estudos e os documentos necessarios para respaldar a decisdo estarao
anexados ao documento (Meméria) (Fig A-12); e

Il - RELATORIO —expediente contendo exposi¢do minuciosa de fatos ou atividades
que devam ser apreciados por autoridade competente. Os modelos para elaboragao
deste documento sdo encontrados em regulamentos, manuais e instrucdes especificas.
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Paragrafo Unico. Os documentos citados podem ser confeccionados e
transmitidos por meio eletrbnico, sempre que houver meios fisicos adequados (eles sé&o
arquivados/enviados pela rede de computadores ou por meio fisico de transporte de
dados, porém continua sendo uma memaria/relatorio).

Art. 68. Documentos de correspondéncia destinados para ESCLARECIMENTO
E/OU RECONHECIMENTO:

| — PROCESSO - sdo documentos ou conjunto de documentos correlatos
necessarios ao esclarecimento de uma questao que exige estudos mais detalhados, bem
como procedimentos especificos expressados por despachos, pareceres técnicos e outros
que serao incluidos em sua composicéo, sendo identificados pelo NUP, observadas as
determinagdes do MD, conforme previsto na Portaria Normativa n2 1086/MD, de 08 SET 05
(Fig A-13); e

Il - REQUERIMENTO —documento em que o signatario pede a autoridade competente
o reconhecimento ou a concesséo de direito que julga possuir, amparado na legislacao
gue regula o objeto pretendido. Compdem o requerimento, o propriamente formulado pelo
signatario e uma informacdo sobre o pedido, elaborado pelo Comandante da OM
(Fig A-14 e A -15).

Art. 69. Estas IG apresentam no ANEXO, notas explicativas sobre estes
documentos que integram a correspondéncia, acompanhadas de seus respectivos
modelos.

_CAPITULO 1l i
DA TRAMITACAO DA CORRESPONDENCIA

Secéo |
Do Fluxo da Correspondéncia

Art. 70. A correspondéncia sera remetida diretamente ao destinatario,
particularmente quando classificada como urgente ou urgentissima, respeitados os canais
técnicos e de comando.

§ 1° Os recursos das decisdes administrativas, excetuando-se os da esfera
disciplinar, serdo encaminhados diretamente a autoridade a que se destinarem.

§ 22 Os requerimentos na esfera de justica e disciplina serdo encaminhados
segundo o disposto no RDE e na legislagéo especifica.

Art. 71. Compete ao Chefe do EME, aos chefes de 6rgao de direcdo setorial, ao
Secretario-Geral do Exército e aos 6rgdos de assessoramento direto e imediato (OADI)
regular, por intermédio de seus o6rgdos diretamente subordinados, a tramitacdo da
correspondéncia relativa a cada sistema de atividades, visando a racionalizagdo e a
simplificacéo das rotinas de trabalho (canal técnico).

Art. 72. Compete, igualmente, aos comandantes militares de é&rea regular a
tramitacdo da correspondéncia relacionada com as atividades de seu comando, na
respectiva area de jurisdicdo (canal de comando).
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Secao I
Da Selecao e do Uso dos Tipos de Servicos

Art. 73. Na selecdo do tipo de servico para a remessa e tramitacdo de
correspondéncia, serdo considerados 0s seguintes aspectos:

| - a urgéncia do assunto;

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

lIl - a adequabilidade e a capacidade do meio a ser empregado;

IV - a estimativa dos custos;

V - 0 grau de seguranga; e

VI - a simplificagéo da tramitagdo da correspondéncia.

Art. 74. A utilizacdo dos meios de tecnologia da informacao (TI), integrantes das
diversas redes do Exército, é regulada pelo Departamento de Ciéncia e Tecnologia (DCT).

Paragrafo uUnico. O sistema adotado para Gerenciamento Eletronico de
Documentos (GED), no ambito do Exército, sera o definido e homologado pelo DCT, néo
cabendo a utilizacdo de outros sistemas/ferramentas paralelos para o controle da
documentacéo eletronica da Forca.

Secao Il
Do Recebimento e da Expedicdo da Correspondéncia

Art. 75. Em toda OM, havera um servico de correio (SC) organizado para
recebimento, protocolo, expedicdo e arquivo da correspondéncia oficial que nele transitar.

Paragrafo Unico. O manuseio da correspondéncia sigilosa observara as
prescricdes contidas nas Instrucdes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos e
demais legislacbes que tratam do assunto.

Art. 76. A correspondéncia oficial serd entregue ao SC, para fim de expedicao,
ja com o envelope enderecado pela reparticdo que a elaborou.

8 12 Quando a correspondéncia for pessoal, sera entregue ao SC ja dentro do
envelope enderecado e fechado.

§ 22 O enderegamento, sempre que possivel, serd digitado ou datilografado.

Art. 77. No SC, os documentos permanecerdo apenas O tempo minimo
necessario a sua tramitacao.

Paragrafo unico. Além dos documentos classificados como ‘U’ e ‘UU” os
radiogramas, os DIEx, 0s correios eletrbnicos e outros, que utilizam meios de rapida
transmissao, terdo precedéncia e andamento imediato.

Art. 78. A correspondéncia ostensiva, cujo assunto for do interesse da Justica
ou existir imperativo para obtencdo do recibo do destinatario, sera expedida como
registrada.

CAPITULO IV i
DO ENDEREGAMENTO DA CORRESPONDENCIA

Art. 79. Quando o documento for remetido por meio dos servicos de mensageiros,
de malotes ou postal seréa envelopado, obedecendo as seguintes prescri¢des:
| - o envelope contera ( Fig 2 e 3):
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a) abaixo das Armas Nacionais e dos nomes Ministério da Defesa e Exército
Brasileiro, em duas linhas separadas por 1 (um) ou 2 (dois) espac¢os (ou meio
centimetro ou um centimetro), conforme suas dimensdes, 0 nome da organizacédo
expedidora, tudo em letras maidsculas;

b)al (um) ou 2 (dois) espacos (ou meio centimetro ou um centimetro),
abaixo do nome da OM digitado abreviado, o tipo e numero do documento remetido,
seguido da sigla da secao, divisdo ou gabinete em que foi elaborado e da palavra
CIRCULAR (se for o caso); e

c) na hipétese de documento ‘U” ou ‘UU" essa classificacdo sera digitada em
maiuscula, a um espaco (ou meio centimetro) abaixo da linha anterior;

Il - o sobrescrito (Fig 1) consta de:

a) forma de tratamento;

b) posto e nome (se for o0 caso);

c) cargo do destinatério;

d) rua e nimero (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;

[l - manter espaco vertical de um centimetro entre as linhas do sobrescrito,
devendo todas elas obedecer ao mesmo alinhamento vertical, a 4,5 (quatro virgula
cinco centimetros) da borda esquerda do envelope e, no caso do envelope de grandes
dimensdes, 0s espacos serao proporcionais ao seu tamanho;

IV - em correspondéncia de transito restrito as organizacbes do Exército, a 2,5
(dois virgula cinco centimetros) da borda esquerda do envelope e a 2 (dois) centimetros
de sua borda esquerda inferior, digitar-se-a a palavra “Do” seguida do posto e cargo do
signatério;

V - quando a correspondéncia for pessoal, 0 nome do signatario constara 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.

DESTINATARIO SOBRESCRITO

Presidente da Republica, Excelentissimo Senhor Presidente da (0)....
Presidente do Congresso Nacional e (NOME)
Presidente do Supremo Tribunal Federal | (endereco)

Excelentissimo Senhor

MATEUS ANTONIO DE SOUZA
Ministro de Estado da Educagéao
Esplanada dos Ministérios, Bloco “L”, 8
andar

Excelentissima Senhora

Senadora (NOME)

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

Autoridade tratadas por Vossa ou Sua
Exceléncia

Excelentissimo Senhor
(NOME)

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

20000-000 Rio de Janeiro - RJ
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Autoridades tratadas por Vossa Senhoria
ou Sua Senhoria e particulares

Ao Senhor

(NOME)

Rua xxx, n yyy

30000-000 — Belo Horizonte — MG

Reitores de universidades

Ao Senhor

(NOME)

Magnifico Reitor da Universidade de zzz
Rua xxx, n yyy

30000-000 — Belo Horizonte — MG

Papa

Santissimo Padre
Papa (NOME)
Palacio do Vaticano
(endereco)

Cardeais

Eminentissimo Senhor Cardeal ou, ainda,
Eminentissimo e Reverendissimo Senhor
Cardeal

(NOME)

(instituicdo, se for o caso)

(endereco)

Arcebispos e Bispos

A Sua Exceléncia Reverendissima

O Senhor (NOME)

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

Monsenhores

Ao Reverendissimo
Monsenhor (NOME)
(Endereco)

Cbnegos e superiores

Ao Reverendissimo Senhor
Sacerdote (NOME)
(endereco)

Sacerdotes, Clérigos e
demais religiosos

A sua Reveréncia, o Senhor
Sacerdote (NOME)
(endereco)

Fig 1 — Exemplos de Sobrescrito

Art. 80. O espacamento, nos exemplos de enderecamento (Fig 2 e 3), segue as

regras previstas para o DIEX.
Art.

seguintes prescri¢oes:
| - cabecalho, constando de:
a) preambulo;
b) indicacbes de servico; e
c) endereco;

81. Quando a correspondéncia for transmitida através de meios de
telecomunicacbes da rede do Exército Brasileiro, o enderecamento obedecera as

Il - o predmbulo é preenchido pelo operador da estacéo transmissora;

Il - a indicagcdo do servico caracteriza a correspondéncia quanto a sua
tramitacdo; no caso de urgente e urgentissima, escrever-se-d0 as letras “U” e “UU”,
respectivamente; quando se tratar de correspondéncia pessoal, a mesma sera indicada

com a letra P;
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IV - o 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-a, apés
a abreviatura da OM, a abreviatura da reparticdo (se¢ao ou divisao);

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

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

(ARMAS NACIONAIS)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

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

URGENTE

Ofne41 -E/N1

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

Fig 2 — Exemplo de enderecamento para a autoridade integrante de organizacéo do Exército

(ARMAS NACIONAIS)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

Exmo. Sr.

Gen Ex (NOME)

Secretario de Logistica e Mobilizagdo do Ministério da
Defesa

70049-900 — BRASILIA - DF

Fig 3 — Exemplo de enderecamento para autoridades lotadas em organiza¢des ndo integrantes da Forca,
mesmo que sejam militares

CAPITULO V i
DA ELABORACAO DA CORRESPONDENCIA

Secao |
Do Idioma
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Art. 82. 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 versédo sera em inglés
ou francés, conforme a proximidade do idioma.

Secao ll
Das Formas de Tratamento

Art. 83 Na correspondéncia que sO deva transitar no ambito do Exército,
dispensam-se as férmulas de pura cortesia, tais como: Tenho a honra de (...) e outras,
cuja auséncia, ndo denotando desatencdo pessoal, torna, mais simples e sucinta a
exposicao.

Art. 84. Na correspondéncia militar, sdo usadas as seguintes formas de
tratamento:

| - Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

- Presidente da Republica;

- Vice-Presidente da Republica;

- ministros de Estado;

- Secretario-Geral da Presidéncia da Republica;

- Advogado-Geral da Unié&o;

- Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica;

- Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;

- secretarios da Presidéncia da Republica;

- governadores e vice-governadores de Estado e do Distrito Federal;

- Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica,

- oficiais-generais das Forcas Armadas;

- embaixadores;

- secretario executivo e secretario-geral de ministérios;

- secretarios de estado dos governos estaduais e secretarios do Governo do
Distrito Federal; e

- prefeitos municipais;

b) do Poder Legislativo:

- deputados e senadores federais;

- Ministros do Tribunal de Contas da Uniéo;

- conselheiros dos tribunais de contas estaduais;

- deputados estaduais e distritais; e

- presidentes das camaras legislativas municipais;

c¢) do Poder Judiciario:

- Ministros do Supremo Tribunal Federal;

- Ministros do Superior Tribunal de Justica;

- Ministros do Superior Tribunal Militar;

- Ministros do Tribunal Superior Eleitoral;

- Ministros do Tribunal Superior do Trabalho;

- membros dos tribunais de justica estaduais, do Distrito Federal e dos territorios;

- membros dos tribunais regionais federais;

- membros dos tribunais regionais eleitorais;

- membros dos tribunais regionais do trabalho;
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- desembargadores e juizes; e

- auditores da Justica Militar.

d) do Ministério Publico:

1. Ministério Publico Federal:

(a) Procurador-Geral da Republica;

(b) subprocuradores-gerais da Republica;

(c) procuradores regionais da Republica; e

(d) procuradores da Republica;

2. Ministério Publico do Trabalho:

(a) Procurador-Geral do Trabalho;

(b) subprocuradores-gerais do Trabalho;

(c) procuradores regionais do Trabalho; e

(d) procuradores do Trabalho;

3. Ministério Publico Militar:

(a) Procurador-Geral da Justica Militar;

(b) subprocuradores-gerais da Justica Militar;

(c) procuradores da Justica Militar; e

(d) promotores da Justica Militar.

4. Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios:

(a) Procurador-Geral de Justica;

(b) procuradores de Justica;

(c) promotores de Justica;e

(d) promotores de justica adjuntos;

(e) Advogado-Geral da Uniéo;

(f) membros do Org&o de Direcéo Superior da Advocacia-Geral da Uni&o; e

(g) da Defensoria Publica da Unido, os membros dos Orgaos de administracao
superior.

Il - 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

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

lIl - Vossa Magnificéncia, para reitores de universidades;

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

V - Vés ou Senhor, para as demais autoridades militares;

§ 12 O vocativo a ser empregado em comunicacdes dirigidas as autoridades sera:

| - 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;

Il - aos reitores de universidade, ‘Magnifico Reitor”, seguido da respectiva
universidade;

lIl - ao Papa, “Santissimo Padre”,

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

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

a) Senhor Senador;

b) Senhor Ministro; e
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c) Senhor Governador.

§ 22 Fica abolido o uso do tratamento ‘Dignissimo” as autoridades arroladas neste
artigo.

Art. 85. Nas referéncias as autoridades, emprega-se o titulo do cargo, precedido
de ‘Senhor” Exemplo: por determinagcdo do Senhor Presidente da Republica; por
delegacdo do Senhor Comandante do Exército.

Art. 86. Deve ser evitado, na forma cerimoniosa de Exceléncia, o0 emprego dos
possessivos ‘seu” e ‘sua” e das variacdes pronominais ‘0” e ‘lhe” dir-se-a, de preferéncia,
‘femeto para apreciacdo de Vossa Exceléncia...”.

Art. 87. O titulo de representante diplomatico deve seguir-se a0 nome pessoal;
dir-se-a: "O Exmo Sr (nome pessoal), Embaixador do...".

Secéo I
Dos Originais e das Copias

Art. 88. Por exemplar original, entende-se:

| - a primeira via de cada documento elaborado;

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

lll - o documento assinado por delegacéo 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 organizacdo, quando a
primeira via tiver sido remetida a outro 6rgao.

Art. 89. De toda correspondéncia expedida, havera 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. 88 destas
IG.

Art. 90. O numero de coépias dependera 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, 0s originais dos documentos,
delegando competéncia para a rubrica das cépias, dos anexos, dos apéndices e dos
adendos a uma ou mais autoridades subordinadas.

§ 22 A rubrica dos documentos citados no § 12 deste artigo sera lancada, quando o
documento tiver mais de uma folha, no angulo superior direito de cada uma; na ultima
folhna, no angulo inferior esquerdo do documento precedido da expressdo: ‘Copia
rubricada por ordem de ... (nome, posto e fung¢édo 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. 91. As cépias auténticas e autenticadas, a serem anexadas a expedientes,
reproduzirdo de forma idéntica o original, e devem ser conferidas e autenticadas.

Art. 92. Abaixo da assinatura e em seguida & palavra COPIAS, indicam-se, de
forma abreviada, as OM que receberdo as copias extraidas e o numero de copias
remetidas a cada uma.

8§ 12 Nessa indicagdo constardo todas as copias, incluindo as destinadas a
informacg&o, arquivo e distribuigéo interna.
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§ 22 No caso de documento destinado & autoridade estranha ao Exército, a relacao
das copias ndo constara do documento original, mas apenas dos exemplares destinados a
autoridade no ambito da Forca e ao arquivo do expedidor.
Art. 93. Caso as copias ndo sejam acompanhadas dos correspondentes anexos ao
documento, tal fato sera indicado entre parénteses, (sem anexo), ou (sem tais e tais
anexos), apos a indicacao do destino da copia correspondente.

CAPITULOVI
DO DOCUMENTO ELETRONICO

Secéo |
Dos Conceitos

Art. 94. Conforme definido no § 2° do art. 4° destas |G, documento eletrdnico é
toda a informacdo ou o conjunto de informacbes existente em formato digital (texto,
imagem, audio, e video, dentre outros) que podera ser armazenada em meio magnético,
optomagnético, eletrénico ou similar, susceptivel de ser utilizada em érgados do Exército
ou externos a Forca.

Paragrafo unico. O documento eletrbnico sera considerado oficial quando
assinado e tramitado eletronicamente pelos meios oficiais homologados pelo Exército.

Art. 95. O correio eletrénico (e-mail) € um sistema de envio e de recebimento de
mensagens eletrénicas que é regulado por Instru¢do Reguladora especifica.

Paragrafo unico. Nos termos da legislacdo em vigor, para que a mensagem de
correio eletrbnico tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceita como
documento oficial, € necessario existir a certificacdo digital do remetente, baseada em
certificados digitais aceitos pelo Exército, na forma estabelecida em lei.

Art. 96. O Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) é o conjunto de
ferramentas, normas, procedimentos e técnicas que permite ao Exército gerenciar seus
documentos em meio digital, independente de seu formato, conforme descrito no art. 94.

Paragrafo Unico. As ferramentas e os procedimentos planejados para o GED
deverdo atender os principios da disponibilidade, da integridade, da confiabilidade e da
autenticidade e, ainda, serem homologadas pelo EB.

Secéo ll
Da Assinatura Digital

Art. 97. Assinatura digital é aposta a um documento eletrénico que, utilizando
técnicas criptograficas, assegura sua autenticidade e integridade. Uma assinatura digital é
um conjunto Unico anexado ao documento que o relaciona ao signatario.

| - o documento com assinatura digital devera conter uma chancela que contenha
a inscricdo “ASSINADO DIGITALMENTE”, seguida por nome e posto, mantendo-se o
tamanho e o tipo de fonte utilizada nos demais campos, grafada em letras maiusculas, na
cor vermelha, e delimitada por parénteses, seguindo a representacao grafica do exemplo
a seguir:

(ASSINADO DIGITALMENTE)
NOME COMPLETO - Posto
Cargo/Funcao
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Il - os anexos, apéndices e adendos dos documentos poderdo ser assinados
pelos respectivos responsaveis por sua elaboracédo, quando for o caso;

lll - o documento eletrbnico devera ser assinado pela autoridade expedidora,
empregando recurso criptografico em vigor, homologado pelo EB;

IV - para os documentos eletrbnicos assinados por delegagédo, aplica-se a
formatacdo do prescrito no inciso | deste artigo, sem o uso da expressdo "ASSINADO
DIGITALMENTE" sobre o nome da autoridade que delegou. O nome da autoridade
delegada devera vir logo abaixo e a esquerda, com as expressdes “Por delegacdo:” e
"ASSINADO DIGITALMENTE", dispostas conforme o exemplo a seguir:

NOME COMPLETO - Posto
Cargo/Funcao

Por delegacéo:

(ASSINADO DIGITALMENTE)
NOME COMPLETO - Posto
Cargo/Funcéao

V - para os documentos eletrénicos, é dispensavel a insercdo de quaisquer outras
assinaturas ou rubricas que ndo a assinatura digital. A imagem da assinatura ou da
rubrica (obtida por escaneamento ou digitalizacao) ndo pode ser inserida em documentos
eletrénicos;

VI - o documento eletrbnico ndo podera ser modificado/alterado apés ser
assinado pela autoridade expedidora ou delegada, pois neste caso, a assinatura perderia
a validade, uma vez que esta vinculada ao signatario; e

VIl - o DCT regulara a formatacao e o local da inscricdo da validade do certificado
e data-hora no documento eletrénico.

Secéo Il
Da Elaboragéo do Documento Eletrénico

Art. 98. Os documentos eletronicos obedecerdo ao estabelecido nas regras para
elaboracao de correspondéncias estabelecidas nestas IG.

Paragrafo unico. Durante a elaboracdo dos documentos eletrénicos, devera ser
observada a utilizagcdo de padrdes abertos de formatacdo, em detrimento de formatos
proprietarios, visando garantir o acesso futuro a documentacéo oficial arquivada.

Art. 99. Para os anexos, apéndices e adendos tramitados eletronicamente, deve
ser observado o seguinte:

| - cada arquivo deve ser assinado individualmente. Por exemplo, um oficio, com
trés anexos, sendo um destes possuindo dois apéndices, implicara, necessariamente, a
existéncia de seis arquivos assinados digitalmente;

Il - quando a quantidade total de arquivos que compdem o documento eletrénico
for grande, estes poderédo ser compactados em um arquivo apenas, por meio de software
de compactacao de arquivos, padronizado para uso pelo Exército. Caso o tamanho total
dos arquivos seja superior a trezentos Kkbytes, deverdo, obrigatoriamente, ser
compactados;
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lll - os arquivos compactados deverdo também ser assinados individualmente,
antes da compactacéo, conforme o prescrito no inciso | deste artigo;

IV - ndo serd admitido o envio da copia de documento eletrbnico por meio
eletrbnico em que parte deste, ou de seus apensos, seja transmitida eletronicamente e
parte por outro meio (postal, mensageiro, correios e outros);

V - toda a impresséo de documento eletrbnico sera considerada como copia, pois
o formato original é o eletrénico; e

VI - a cépia impressa do documento eletrénico, que seja utilizada para juntar a
outro documento tramitando em forma de papel, devera ser autenticada pela OM, a vista
do arquivo eletronico original.

Secao IV
Da Tramitacdo do Documento Eletrénico

Art. 100. Observados os procedimentos especificos estabelecidos, cada OM
definirh como sera executado o tramite interno do documento eletrbnico. Salienta-se que
as OM devem procurar, a0 maximo, realizar o tramite interno de documento por meio
eletrGnico, empregando os meios e sistemas homologados pelo EB.

Paragrafo unico. Os documentos que possam vir a ser utilizados como prova em
juizo, sindicancia, inquérito ou outro tipo de verificagdo legal, como aqueles que envolvam
valor monetario e/ou fiscal e tramitem fora do EB, deveréo ser elaborados e enviados por
meio fisico, a juizo da autoridade competente.

Secéao V
Da Expedicéo e do Recebimento

Art. 101. Na expedi¢cdo dos documentos eletrdnicos, além dos procedimentos
estabelecidos nestas IG, serdo observados, quando for o caso, os procedimentos
especificos originados no EME.

| - os documentos eletronicos oficiais expedidos e recebidos deverdo tramitar
entre OM, obrigatoriamente, pelas caixas-postais ou sistemas homologados pelo Exército;
e

Il - a responsabilidade pela confirmacdo da entrega de documento eletrbnico por
meio eletrénico sera sempre da OM de origem. Portanto, as correspondéncias eletrbnicas
deverédo ser expedidas com a opcao "Acusar Recebimento” ou equivalente, assinalada na
secao “opcao de envio” do sistema de correio eletrénico utilizado.

Secao VI
Dos Documentos Eletrénicos Sigilosos

Art. 102. Os documentos sigilosos no formato digital deverdo tramitar por sistema
distinto dos ostensivos, que permita a cifracdo e a decifragdo, visando salvaguardar sua
integridade com a necessaria seguranca.

| - os procedimentos para sua elaboracdo e tramitacdo serdo regulados pelas
Instrucbes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos Sigilosos e demais legisla¢cdes que
tratam do assunto; e

Il - os meios e sistemas utilizados deverao ser homologados pelo EB.
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Secao VIl
Do Arquivamento

Art. 103. Enquanto ndo houver regulamentacdo especifica sobre o arquivamento
de documentos eletronicos oficiais, deve ser observado, no que couber, o que prescrevem
as regulamentacdes existentes para a documentacao fisica.

| - para fins de arquivamento da documentagéo eletronica oficial, a OM deveréa
providenciar pelo menos duas coépias da base de dados do sistema homologado pelo
Exército, as quais deverdo ser armazenadas em locais distintos, visando salvaguardar
sua integridade;

Il - deverdo ser realizados testes peridédicos de recuperagdo da documentacao,
com objetivo de verificar a qualidade das cOpias das bases de dados arquivadas;

lIl - os procedimentos para sua elaboragéo e funcionamento seréo regulados pelo
DCT em documento especifico; e

IV - a sistematica de arquivamento dos documentos eletrénicos sigilosos é
idéntica a enunciada neste artigo, devendo ser adicionadas normas especificas para sua
protecdo e seguranca.

Secéao VI
Da Certificagao Digital

Art. 104. A certificacdo digital que utiliza o sistema de criptografia de chaves
publicas (conhecida como criptografia assimétrica) é regulada pela Medida Provisoria
(MP) 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

§ 1° A validade juridica de um documento eletronico € atingida quando os
requisitos da MP citada séo atendidos.

§ 29 Cabe ao DCT, ouvido o EME, realizar estudos detalhados (viabilidade,
custos, manutencdo e projecao para o futuro) sobre a certificacdo digital, visando
apresentar propostas para sua implantagdo completa no EB.

Secao IX
Do Repositério Digital

Art. 105. Cabe a SGEXx organizar o repositorio dos modelos dos documentos
previstos nestas IG, e 0 mantera disponivel para todo o EB.
Paragrafo dnico. Cabe ao DCT apoiar a SGEx no planejamento e na
disponibilizacéo do repositério digital.
Art. 106. As ferramentas adotadas pelo Exército para Gerenciamento Eletronico
de Documentos devem atender aos padrdes estabelecidos por estas IG.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 107. A correspondéncia das OM, em todos os escaldes, é da
responsabilidade de seus respectivos comandantes, chefes ou diretores.

Art. 108. Os comandantes, chefes ou diretores de OM poderdo delegar
competéncia a seus auxiliares diretos, estabelecidos na cadeia de comando, para
assinatura do expediente de rotina expedido por sua OM, devendo em todos 0s casos
essa delegacéo ser publicada em boletim interno.

Paragrafo Unico. Nao sera objeto de delegacdo o documento que indique tomada
de posicao sobre problemas fundamentais ou doutrinarios, os referentes a assuntos de
justica e disciplina e de natureza pessoal.

Art. 109. O documento assinado por delegacdo produzira os mesmos efeitos
decorrentes da assinatura da prépria autoridade delegante e, quando der lugar a
qualquer resposta ou solucao, sera esta dirigida a referida autoridade, conforme previsto
nos art. 57 e 97 destas IG.

Art. 110. Quando o substituto assumir interinamente, ou responder pelas funcdes
de comando, chefia ou direcdo, o seu nome serd digitado (datilografado), em letras
maiusculas com abreviatura do posto (graduacao), em uma linha; em outra, logo abaixo,
as abreviaturas da func¢do ou do cargo (Ch Intrn, Rsp pelo Cmdo ou Dir ou Ch) e da OM.

Art. 111. 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.

Art. 112. Os o6rgaos de direcdo setorial (ODS) poderdo, a seu critério, adotar o
sistema “dupla sigla”, ou seja uma Diretoria/Subchefia confecciona o documento e ele &
assinado pelo Chefe ou Vice-Chefe do Departamento/Comando/Secretaria.

§ 12 O timbre e o NUP/NUD serdo da OM expedidora.

§ 22 A epigrafe serd da OM elaboradora do documento.

Exemplo:

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

DEPARTAMENTO GERAL DO PESSOAL
(DEPARTAMENTO BARAO DO SURUHY)

DIEx N° 123 — SSe¢ An/Se¢ AvI/DA Prom
EB 00000.000000/0000-00

Art. 113. Quando forem utilizados meios radiotelegraficos da rede do Exército
Brasileiro, serdo obedecidas, também, as instru¢cbes especificas determinadas pelo DCT.

Art. 114. Eventual inexatiddo formal de documentos nao constitui escusa valida
para o seu descumprimento.
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Art. 115. A despeito da extingdo da parte como documento de correspondéncia,
conforme prevista na alinea “a” do inciso | do art. 65 destas IG, permanecem validos
outros tipos de partes que deverdo continuar a ser utilizadas, pois obedecem a modelos
regulados em legislacdo especifica, tais como, parte de auséncia, parte de pagamento,
parte de recebimento de carga e outras.

Art. 116. Na elaboracdo de documentos de correspondéncia de competéncia
exclusiva de outras autoridades fora da Forga, mas de interesse do Exército, bem como
daqueles que nédo sdo abrangidos por estas IG, mas de circulacdo na Administracao
Publica, deverdo ser observadas as regras dispostas no Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica e na Portaria Normativa n? 559, de 3 de maio de 2005, do
Ministério da Defesa.

Art. 117. As sugestdes para aperfeicoamento/melhoria destas IG deverdo ser
remetidas diretamente para o EME.

Art. 118. Os casos omissos ou duvidosos verificados na aplicacdo das presentes
IG serdo resolvidos pelo Comandante do Exército, por proposta do EME.
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ANEXO

MODELOS E PARTICULARIDADES DOS DOCUMENTOS QUE INTEG RAM A
CORRESPONDENCIA

| - DOCUMENTO DESTINADO PARA A CIRCULACAO EXTERNA A O
EXERCITO

1. OFiCIO

a. Os oficios destinados a particulares ou a autoridades lotadas em organizacdes
nao integrantes da Forca, mesmo que sejam militares, seguem as normas preconizadas
nos art. 22 a 62 destas IG e 0s seguintes preceitos:

1) timbre, conforme disposto no art. 24 destas IG, acrescido do endereco,
telefone, fax e correio eletrénico da OM expedidora;

2) cabecalho, contendo:

a) classificacdo do documento por extenso, limitada até o 3° enquadramento,
conforme Fig A-1 a seguir:

Exemplo:
Oficio n® 321 — A1.2/Aj G/15° Bda Inf Mtz—» OM expedidora

v

Responséavel pel;
confeccao do Dc

Sec¢ao/SU enquadrant

D

52

Fig A-1 — Classificagdo do documento
b) o NUP/NUD do documento;
c) local e data — o local e 0 nome do més digitados por extenso. O dia e 0 ano em
algarismos arabicos. O alinhamento a direita e com ponto final;
d) destinatario - colocado no canto superior esquerdo da primeira pagina (e
apenas nesta), logo abaixo do local e data, da seguinte maneira:
(1) a forma de tratamento adequada, a pelo menos dois espagos simples abaixo
do local e data;
(2) graduacéo hierarquica (se for o caso e por extenso) e nome (este ultimo em
caixa alta), tudo em negrito;
(3) cargo ou fungéo, por extenso; e
(4) endereco completo.
Exemplo: A Sua Exceléncia o Senhor
HEITOR LUCAS
DEPUTADO FEDERAL
Alameda dos Estados, S Um Leste
Via Eixo Monumental
CEP 70160-900 — Brasilia — DF
e) assunto — devera ser em negrito.
3) vocativo — que invoca o destinatario, seguido de virgula, conforme disposto do
art. 83 ao 87 destas IG;
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4) texto (art. 37 e 38 destas IG):

a) oficios que encaminham documentos:

(1) introducao:

(a) iniciar fazendo referéncia ao expediente que solicitou 0 encaminhamento; e

(b) se a remessa do documento nao tiver sido solicitada, iniciara com a
informacédo do motivo da comunicacao, que € encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado e a razéo pela qual estd sendo encaminhado.

(2) desenvolvimento: se o0 autor da comunicacao desejar fazer algum comentario
a respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar itens (paragrafos) de
desenvolvimento, em caso contrario, ndo ha itens (paragrafos) de desenvolvimento em
oficio de mero encaminhamento; e

(3) se o expediente contiver dois ou mais paragrafos, deve-se numera-los.

b) oficios que ndo encaminham documentos:

(1) introducéo, que se confunde com o item (paragrafo) de abertura, na qual é
apresentado 0 assunto que motiva a comunicagao, evitando-se o uso de “frases-feitas”;

(2) desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado. Se o texto contiver mais de
uma idéia sobre o assunto, elas serdo tratadas em itens (paragrafos) distintos, o que
confere maior clareza a exposic¢ao;

(3) conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicao
recomendada sobre o assunto; e

(4) se o expediente contiver dois ou mais paragrafos, deve-se numera-los.

c) caso haja necessidade de encaminhar documento em anexo ou fazer uso
da referéncia, estes fatos deverao ser mencionados no texto do oficio.

5) fecho — item ndo numerado, possui, aléem da finalidade de arrematar o texto, a
de saudar o destinatario, conforme o art. 56 destas IG:

a) para autoridade superior, inclusive o0 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 Relagbes Exteriores (MRE).

6) assinatura;

7) identificacdo do signatario, composta:

a) pelo nome (em caixa alta) e a graduacao 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 fungao do signatario, por extenso;

8) a numeracdo do numero de paginas sera feita no seu rodapé (Times New
Roman, fonte 10).

b. Forma grafica e modelo de oficio: Fig A-2.1 e Fig A-2.2.
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1cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

NOME DA OM
(ENDEREGO COMPLETO)
(TELEFONE, FAX E CORREIO ELETRONICO)

2 (ESPACOS SIMPLES)

— Oficio n® XXX — XXX/ XXX/ XXXXX
3cm EB: 00000.000000/0000-0BIUP/NUD) ¢ 1 (ESPACO SIMPLES)

Local e datas——
I ¢ 2 (ESPACOS SIMPLES) 1.5 cm
A Sua Exceléncia o Senhor ’

(Posto ou titulo, se for o caso) (NOME COMPLETO)
(Cargo do Destinatario)
(Enderego completo do Destinatario)

2 (ESPACOS SIMPLES)

Assunto:(em negrito
2 (ESPACOS SIMPLES)

\ocativo,

2 (ESPACOS SIMPLES)

PPN
I 1 (ESPACO SIMPLES)

G
I 1 (ESPACO SIMPLES)

e —————a e e e et e et eea e eat et aaras

I 2 (ESPACOS SIMPLES)

Fecho de Cortesia,

3 (ESPACOS SIMPLES)

(NOME E POSTO)
CARGO

Somente se houver .
£ _
+ de 1 pagina 1/2 I Minimo de 2 cm

Fig A-2.1 — Forma gréfica do oficio
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
52 BRIGADA DE CAVALARIA BLINDADA
RUA CARNEIRO ROCHA, 35 — LAPA — PONTA GROSSA (PRIGEP 45000-123
FONE (43) 3331 2245 — FAX (43) 3333 444&-mail: 5bdacbld@eb.mil.br

Oficio n® 123 — E3.3/EMG/52 Bda C BId
EB: 00000.000000/0000-00
Ponta Grossa, 14 de junho de 2011.

A Sua Exceléncia o Senhor

JOAO CARLOS DE CARVALHO
Prefeito Municipal de Ponta Grossa
Rua Maria Pimenta,-n° 75 — Centro
45721-121 — Ponta Grossa - PR

Assunto:Desoneracao de imposto

Senhor Prefeito,

1. A 5% Brigada de Cavalaria Blindada possui no interior de sua area de
responsabilidade uma vila militar que ¢ destinada exclusivamente para a
moradia de militares (oficiais e pracas) e suas familias, denominada “VILA
GUARARAPES”.

2. Esta vila é composta de 50 (cinquenta) residéncias que estdo inscritas
no cadastro territorial do municipio para fins de recolhimentos dos
impostos/taxas publicas que incidem sobre qualquer tipo de imével, ou seja, o
imposto predial e territorial urbano (IPTU) e a taxa de recolhimento de lixo
(TRL), recebendo anualmente o carné de cobranga do I[PTU/TRL.

3. Ocorre que estas residéncias pertencem a Unido, sendo denominadas
Proprio Nacional Residencial (PNR) e seus moradores denominados
concessionarios. Em 2005, foi pacificado pelo Tribunal de Contas da Unido, por
intermédio do Acordao n2 156.2/2005, que os imoveis da Unido seriam isentos
de pagamento de impostos nas esferas federal, estadual e municipal, cabendo
somente o recolhimento das taxas de servigcos publicos, ou seja, no caso
concreto em tela, s6 ¢ admitida a cobranca da TRL.

4. Dessa forma, solicito a vossa exceléncia a desobrigacdo do pagamento
do IPTU pelos concessionarios da VILA GUARARAPES, conforme o Acérdao
citado, permanecendo somente o recolhimento da TRL.

Atenciosamente,

General de Brigada MARCO ESPOSITO DA ROCHA
Comandante da-52 Brigada de Cavalaria Blindada

Fig A-2.2 — Modelo de oficio (fora de escala)
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II — DOCUMENTOS DESTINADOS PARA A CIRCULACAO INTERN A DO

EXERCITO A
1. CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)
a. Documento eletrbnico para assuntos cuja natureza nao requeira trato formal,

devendo conter: titulo “CORREIO ELETRONICO Ne¢ / (ano) ", autoridade

expedidora, destinatarios, texto e arquivos anexos.
b. Forma grafica do Correio Eletronico: Fig A-3.

CORREIO ELETRONICO N° /2011

Do:
Ao:
Anexo:(Quando Necessario)

(NOME E POSTO)
(CARGO)

Fig A-3 — Formas gréficas do Correio Eletronico

2. DOCUMENTO INTERNO DO EXERCITO (DIEX)
a. O DIEx é de circulacao restrita as organizagdes do Exeército, sendo destinado

as autoridades militares do Exército Brasileiro e aos demais militares para as finalidades
regidas no inciso | do art. 65 destas IG. Este documento segue as normas preconizadas
nos art. 22 a 62 destas IG e 0s seguintes preceitos:

1) timbre;

2) cabecalho, contendo:

a) classificacdo do documento por extenso, limitado até a secdo terciaria,

conforme Fig A-4 a seguir:

Exemplo:
Oficio n® 321 — A1.2/Aj G/15° Bda Inf Mtz—» OM expedidora
Responsavel pela
confeccao do Dc

1%

Sec¢ao/SU enquadrant

Fig A-4 — Classificagdo do documento (DIEX)
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b) O NUP/NUD do documento;

c) local e data — o local e 0 nome do més digitados por extenso. O dia e 0 ano em
algarismos arabicos. O alinhamento a direita e com ponto final;

d) autoridade expedidora e destinatario, sem qualquer pontuagao ao final; a Unica
forma de tratamento utilizada para quaisquer destinatarios é “Senhor”, de modo abreviado
(Sr). No texto é por extenso;

e) assunto, iniciando por letra mindscula (exceto se a primeira palavra exigir inicial
maiuscula), sem ponto final, devendo evitar expressfes genéricas (‘“remessa de
documentos”, por exemplo); e

f) referéncias e anexos, iniciando por letra minuscula (exceto se a primeira palavra
exigir inicial maiuscula), sem ponto final; entretanto, quando constar mais de uma
referéncia ou de um anexo, nos itens (paragrafos) intermediarios caberao sinal de ponto
e virgula, o “e” no penultimo e o ponto final, no ultimo item (estes itens sdo opcionais na
sua forma simplificada).

3) texto - segue as normas preconizadas nos art. 37 e 38 destas IG e na sua
elaboracao sera observado, ainda, o seguinte:

a) no 12 item (paragrafo) € a introducdo do assunto j& citado, procurando situar o
leitor do que motiva a comunicagéo;

b) demais itens (paragrafos) seguidos servem para fazer uma exposicédo simples
do que ocorre com 0 caso em questdo ou prestar informacdes julgadas necessarias ao
seu esclarecimento; e

c) o item final (paragrafo final) € a solucdo ou parecer, solicitacdo ou indicacéo de
providéncias, enfim, o que for necessario ou conveniente para o tema;

5) fecho:

a) consta da delegacéo da autoridade responsavel (se for o caso); e

b) a assinatura da autoridade, conforme capitulado no art. 57 destas IG;

6) observacdes especificas:

a) o grau de sigilo do documento devera estar colocado centralizado na parte
superior, acima das Armas Nacionais e na parte inferior abaixo da assinatura ou do
indicativo do numero de paginas do documento (rodapé);

b) a prioridade do documento devera ser colocada em letra mailscula, na cor
vermelha, no canto superior esquerdo, no mesmo alinhamento do local e data;

c) devera haver no rodapé de todas as paginas, centralizado, entre parénteses, a
pelo menos 1,0 (um) centimetro da borda inferior do papel, a identificagcdo do numero de
paginas (DIEx n® XXXX — S1.2/S1/30° BIS, de 14 JUL 11 — EB 00000.000000/0000-00
........ 1/2), caso o documento tenha mais de uma pagina, e/ou anexos, apéndices e
adendos;

d) os itens, os subitens, ou quaisquer outras subdivisdbes ficam no mesmo
alinhamento vertical, sem indentacao;

e) sera opcional a explicitacdo do significado das abreviaturas/siglas ja
consagradas no Exército; e

f) o DIEx simplificado é destinado para encaminhamento, remessa e
restituicdo de outros documentos, como capa de “FAX”, restrito no ambito da Forca e
para rapida comunicacao entre as partes interessadas.

b. Forma grafica e modelo do DIEx: Fig A-5.1 e Fig A-5.2.

c. Forma gréafica do DIEx simplificado: Fig A-5-3.
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GRAU DE SIGILO I lcm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

NOME DA OM
(DENOMINACAO HISTORICA)

De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)

———— DIEX n® XXX — XXX/XXX/XXXXX
3cm  EB: 00000.000000/0000-Q8IUP/NUD) $ 1 spacosmrLes

PRIORIDADE
Do XXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXXX
A0 Sr XXXXXXXXXXXXX XXX XXXXX
Assunto:; XXXXXXXXXXXXXXXXXXX > 6Pt
Referéncia: XXXXXXXXXXXXXXXXX
ANeXo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX )

Local e datae——
I De 1 a 2 (ESPACOS SIMPLES) 1,5cm

2 (ESPACOS SIMPLES)
Del55a2cm

T
L
() IR i ..... G e
=) [UUUUURURR S 6Pt ...........................................................
6 Pt
) T O SO
I 1 (ESPACO SIMPLES)
T
I 1 (ESPACO SIMPLES)
Por ordem do.........cooeevvvveieiiiiiieeiinee.
De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)
Somente se houver
+de 1 pagina (NOME E POSTO) .
\ CARGO Minimo de 2 cm
DIEX N2 XXX — XXX/XXXIXXXXX, de XX JUL XX — EB 00000.000000/0000-00 .............. 1/p)

GRAU DE SIGILO

Fig A-5.1 — Forma Grafica do Documento Interno do Exército (DIEX)
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RESERVADO

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
52 BRIGADA DE CAVALARIA BLINDADA
(BRIGADA RIO DE JANEIRO)

DIEx n° 123 — E3.3/[EMG/52 Bda C Bld
EB: 00000.000000/0000-00

URGENTE

Do Chefe do Estado-Maior da 52 Bda C Bld

Ao Sr Chefe do Estado-Maior da 5% RM/52 DE
Assunto: capacitacéo de pessoal

Referéncia: Of n° 341 — CMS, de 10 FEV 11
Anexo: quadro de necessidades da 52 Bda C Bld

Ponta Grossa, PR, 14 de julho del 20

1. O Comando Militar do Sul esta recebendo 200€ntas) carros de
combate (CC) LEOPARD II, que serdo distribuidosapar5® Bda C Bld e a
62 Bda Inf Bld, em prioridades distintas.

2. A 52 Bda C BId devera receber um lote de 84Iitét e quatro) CC
LEOPARD II, em 2012, que sera distribuido entre?@ B° RCC. No entanto,
nao ha no ambito desta Bda pessoal habilitado duzime manutenir esse tipo
de blindado, bem como n&o ha previsdo de cursetagies para a capacitacdo
dos quadros.

3. Dessa forma, esta Bda apresenta no documentro,arss
necessidades de cursos e estagios para a capadi@giessoal, conforme as
especificidades dos cargos, visando antecipar gadaedos blindados citados
nesta GU, sem afetar a sua capacidade operacional.

Por ordem do Comandante da 52 Brigada de Cav&landada.

MAURO SEBASTIAO DA ROCHA — Cel
Ch EM 52 Bda C Bld

Somente se houver

+ de 1 pagina \

(DIEx n° 123 — E3.3/EMG/52 Bda C Bld, de 14 JUL-1EB 00000.000000/0000-00..................... 1/2)

RESERVADO

Fig A-5.2 — Modelo do Documento Interno do Exército (DIEX)
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GRAU DE SIGILO

2cm

—>DIEx N2 XXX — XXX/XXX/XXXXX
3cm EB: 00000.000000/0000-0IUP/NUD)

I 1 (ESPACO SIMPLE¢
Local e datae——

PRIORIDADE I De 1 a 2 (ESPAGOS SIMPLES) 15 cm
3]09,9,9.9,.9.9,.9.90.9.9.9.9.9.9.90.9.9.9.9.9.0.9.9.4 ~ ’
JAORS119,9,9.9,9,9.9,9.9.9.9.9,9,.90.9.9.9.9,9,9,.0.4
AssUNto: XXXXXXXXXXXXXXXX XXX >~ 6 Pt

Referéncia: XXXXXXXX (SE FOR O CASO
Anexo: XXXXXXXXXXX (SE FOR O CASO~

2 (ESPACOS SIMPLES)

Del5a2cm
<«— 1.(Encaminhamento, Restituicdo E Remessaor o —
(0= 1T 0 ) 1RSSR 15cm

I 1 (ESPACO SIMPLES)
Porordem do........ccceovviiiiiiiiiiiiinee,

De 3 a 4 (ESPACOSIMPLES)

(NOME E POSTO)
CARGO

Minimo de 2 cm

GRAU DE SIGILO

Fig A-5.3 — Forma Grafica do Documento Interno do Exeército (DEEX) Simplificado (fora de escala)
Obs: NAO PODERA ULTRAPASSAR UMA PAGINA .
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3. FORMULARIO PADRONIZADO

a. Documento regulado pelo ODG, ODS e C Mil A para otimizar procedimentos
operacionais/administrativos, buscando simplicidade e atendendo o principio da
legalidade.

4. INFORMEX

a. Documento padronizado pelo Centro de Comunicacéo Social do Exército.

b. Forma grafica do INFORMEX: Fig A-6.

iNEOIAMEE
1NEOSNE
*A PALAVRA OFICIAL DO EXERCITO*

INFORMEX NR XXX - XX DE XXXXXXXX DE 20XX
DISTRIBUICAO: TODAS AS ORGANIZACOES MILITARES

DIFUSAO: TODOS OS MILITARES

ASSUNTO: 9,9,9,9.9,9,9.9,9,9,9.9.9,9.9.9,9,9.9.9,9.9.0,9,9.9.9,0,9.9.9,0,0,0,0.¢

Incumbiu-me o0 Senhor Comandante do EXErcito denmao............c.oeeuveeeeeeeeeeieeiaeeeenn,
(TEXTO)

Gen XXX XXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX
Chefe do Centro de Comunicagao Social do Exército

“ACADEMIA MILITAR: DOIS SECULOS FORMANDO OFICIAISP ARAO
EXERCITO”

INFORMAR E ESCLARECER E DEVER DO COMANDO

Fig A-6 — Forma Gréfica do INFORMEX

5. RADIOGRAMA

a. Quanto a classificacao e a redacao, seguem as Normas para a Correspondéncia
Radiotelegrafica e Telégrafo.

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

c. Serdo usadas as abreviaturas do MD33-M-02 e do Manual de Campanha -
Abreviaturas, Simbolos e Convencdes Cartograficas, suprimidas as expressdes de
cortesia, bem como as particulas gramaticais (inclusive os pronomes de tratamento) e 0s
sinais de pontuacao, desde que tais supressdes nao afetem a clareza do assunto tratado.

d. O texto seré redigido com letras mailsculas.

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

f. Modelo padronizado de acordo com o Sistema de Transmissdo de Dados HF
(SISTRAD-HF) do CITEXx.
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Il — DOCUMENTOS DECLARATORIOS

1. ATA

a. A ata é lavrada, geralmente, em livro préprio, devidamente autenticado, cujas
paginas sao rubricadas pela autoridade que redigiu o termo de abertura, ou em folhas de
papel, tais como ata de exame, ata de inspecédo de saude e outras.

b. E constituida das seguintes partes:

1) preambulo, contendo a data, o NUP/NUD, o local da reunido, as pessoas
presentes e 0 assunto (s) tratado (s);

2) parte expositiva, onde sdo narrados todos os assuntos tratados na reunido
(sessao); e

3) fecho, onde constar4 a hora, o motivo do encerramento e a assinatura do
presidente e do secretéario dos trabalhos.

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

d. Quando lavrada em livro préprio, ndo haverd NUP/NUD e abertura de itens
(paragrafos), bem como espacos e/ou linhas em branco.

e. Forma grafica e modelo de ata: Fig A-7.1 e Fig A-7.2

£ lcm
(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
NOME DA OM
(DENOMINACAO HISTORICA)

De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)

ATA N2
EB: 00000.000000/0000-ABIUP/NUD)

3cm
—> De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)
Delal5cm
D 0t «—
T B ot SRRSO RRRR
2) 6 Pt 1,5cm

{ 1 (ESPACO SIMPLES)

ocal e data
De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)

NOME E POSTO) NOME E POSTO)

SECRETARIO PREENTE
Minimo de 2 cm

Fig A-7.1 — Forma grafica de Ata
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MINISTERIO DA DEFESA
EXECITO BRASILEIRO
172 GRUPO DE ARTILHARIA DE CAMPANHA
(GRUPO JERONIMO DE ALBUQUERQUE)

ATA N° 123
EB: 00000.000000/0000-00

Ata da reuniadciada as 14:00 horas do dia 17 de julho de
2011, na sala de operacdes de 17° GAC.

Presentes os seguintes oficiais: Ten Cel A, Sult, Gue
presidiu os trabalhos, Maj B, S/3, Maj C, S/4, @gCmt 12 Bia Can, Cap
E, Cmt 22 Bia Can, Cap F, Cmt BCSyv, 1° Ten G, Of Wimp, Cap Med H,
Ch FSR e Cap |, S/1, que Secretariou a reuniao.

Aberta a rédmipelo Ten Cel A, Sub Cmt, este informou que o
motivo da mesma era a elaboracdo do programa paxaroicio de tiro real
a ser efetuado pela unidade na segunda quinzgaaaie de 2012.

Com a palavra o0 Maj S/3, que informou sobre o eshdg

Programacao Para 0 €XEICICIO. ... ...uiee o e e e eeeeeeeeeeeenasennnnaaeeaeaaeaaaees

Nada mais havendo a tratar, @9Ql horas, foi dada por
encerrada a presente reuniao.

Quartel em Natal, RN, 17 de julho de 2011.

Secretario Presidente

Fig A-7.2 — Modelo de Ata (fora de escala)

2. COPIA AUTENTICA

a. Este documento segue as normas preconizadas nos art. 91 e 92 destas IG. Na
cOpia auténtica, os simbolos e as frases sdo reproduzidos, uns apds 0s outros, sem
abertura de paragrafos.

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

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

e. O fecho, que se segue imediatamente apds 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 fungcdo 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 é aplicado cobrindo a assinatura da autoridade que confere
com o original.

3. COPIA AUTENTICADA

a. Segue as normas preconizadas nos art. 91 e 92 destas IG. E um carimbo
impresso no documento reproduzido, atestando a sua autenticidade.

b. Forma grafica de carimbo de cépia autenticada, conforme Fig A-8 a seguir:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
AUTENTICACAO

Confere com o original

nome — posto
funcao

Fig A-8 — Forma grafica

4. DECLARACAO

a. E o documento pelo qual a autoridade competente, a pedido do interessado,
expressa a ocorréncia ou ndo de um fato. Possui duracéo transitéria, devendo constar no
texto o prazo de validade do mesmo. A Declaragao consta de:

a) timbre;

b) titulo: onde constara “DECLARACAQ”, em letras mailsculas, centralizado;

¢) NUP/NUD: localizado abaixo do titulo, centralizado;

d) texto: iniciado com a expresséao: “Declaro, para fins de ............... "

e) localidade e data, abaixo da ultima linha do texto e com o0 seu término
coincidindo com a margem direita;

f) identificagdo do signatéario: abaixo da localidade e data;

g) dados da organizacdo emitente: inserido no rodapé, com o texto justificado,
constituido de logradouro, complemento, bairro, cidade e estado, CEP, telefone com DDD,
telefone fax e e-mail institucional; e

h) selo da organizacao: inserido manualmente.

b. Forma grafica da Declaracéo: Fig A-9.
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lcm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

63° BATALHAO DE INFANTARIA
(BATALHAO FERNANDO MACHADO)

De 4 a5 (ESPACOS SIMPLES)

DECLARACAO
EB: 00000.000000/0000-00

De 4 a5 (ESPACOS SIMPLES)

De4,5a5cm lcm
< »Declaro para fins de (especificar o fim a que sstite a——
declaracdo), que € Soldado do iEx@casileiro, serve

nesta Organizacao Militar e nada consta em seestassentos, até a presente
<«—data, que desabone sua conduta.

3cm De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)
Florianopolis-SC, 14 de junho de 2011

De 4 a5 (ESPACOS SIMPLES)

XXXXXXXXXXXXX — Coronel

Comandante do-23° Batalhdo de Infantaria
A

(LOCAL DO CARIMBO) ESPACO FORA DE ESCALA

v
Rua General Eurico Gaspar Dutra, 831 — FlorianépelsC — CEP 88070-001 Tel: (48) 3248-
1965 / FAX: (48) 3248-1964 E-mail: 63bi@5rmrde.eb.mil.br

Fig A-9 — Forma grafica da Declaragéo (fora de escala)

5. EDITAL

a. Sao objetos de Edital:

1) licitagdes para aquisicdes, alienagdo, locagdo ou prestacdo de servicos,
consoante o estabelecido na Lei de Licitacdes e Contratos, no Codigo de Contabilidade
Publica da Unido, Regulamento Geral de Contabilidade Publica, Regulamento de
Administracdo do Exército e Instrucdes para Aquisicdo, Alienacdo e Recuperacao de
Material;

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

3) intimacdes, notificacdes, convocacdes e demais avisos que, por sua natureza,
devam ter ampla divulgacdo, conforme legislacéo vigente.
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b. Deve ser publicado em Diario Oficial e, quando necessario e imprescindivel,
veiculado na imprensa privada, no radio e na televisao.

c. Consta, normalmente, das seguintes partes:

1) titulo — Edital n2 ......... ,de ...... [0 = de 20....;

2) texto — desenvolvimento do assunto tratado; e

3) assinatura — nome da autoridade competente, com indicacdo do cargo que
ocupa.

6. NOTA DO COMANDANTE DO EXERCITO

a. Segue as disposicOes estabelecidas para o DIEx, com as seguintes diferencas:

1) classificacdo do documento — composta da palavra “NOTA”, seguida da
numeracao;

2) o NUP/NUD do documento;

3) vocativo — esta parte € dispensavel, caso a finalidade da nota seja dar
conhecimento a Forca de decisédo de carater administrativo ou de ordem geral;

4) texto — pode ter titulo (centralizado, em negrito e sublinhado);

5) fecho — néo h3;

6) identificacdo do signatario — néo ha;

7) destinatario — ndo ha; e

8) margem esquerda de 1,5 (um e meio) a 2 (dois) centimetros e margem direita —
um centimetro.

b. Quando a finalidade da nota for dar conhecimento & Forca de decisdo de
carater administrativo ou de ordem geral, a mesma sera publicada em Boletim do
Exército.

c. Forma gréafica da Nota do Comandante do Exército: Fig A-10.

lcm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

GABINETE DO, COMANDANTE

De 2 (ESPACOS SIMPLES) I

3cm De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)
+—>NOTA N¢
EB: 00000.000000/0000-00 Lazdata
De 4 a5 (ESPACOS SIMPLES)
Senhor Chefe do Departamento ..... (ou Comandante d
De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)
TITULO (OPCIONAL)
De 4,5a5cm
1,5cm
< 2t N —

(local dsiastura)

Fig A-10 — Forma Grafica da Nota do Comandante do Exército
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7. NOTA PARA BOLETIM

a. O seu conteudo sera tdo completo quanto necessario, podendo conter
transcrigoes.

b. No seu timbre é opcional a colocacdo das Armas Nacionais.

c. Forma gréfica da Nota para Boletim: Fig A-11.

1,0cm
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
NOME DA OM
3 cm 2 (ESPACOS SIMPLES) r
cm
o — :
<«—— Nota n° de de 20 Publique-se
Em / /
De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)
(Comandante, Chefe ou Diretor)
I 2 (ESPACOS SIMPLES)
(TEXTO)
I 1 (ESPACO SIMPLES)
Publicado no Boletim-n° , de / /20 __, item
A
1,0 cm
A\ 4

Fig A-11 — Forma Grafica da Nota Para BI

IV — DOCUMENTOS DE APOIO A DECISAO

1. MEMORIA

a. Caracteriza-se pelo perfeito entendimento de seu objeto (o problema) e pelo
ordenamento dos dados e das ideias que possibilitem a solugdo, por intermédio da
aplicacdo de método simplificado de raciocinio l6gico e cronolégico dos fatos.

b. Constitui um instrumento de expressivo valor a disposicao do chefe militar para
a tomada de decisdes. Pode também ser utilizada como um resumo para um assunto que
nao tenha sido alvo de apreciacao.

c. Os estudos necessarios para motivar a decisdo, bem como outros documentos,
poderdo ser anexados a memoria para fundamentacao, pesquisa e elucidacao de fatos.

d. Segue as disposi¢cOes estabelecidas para o DIEx, no tocante ao espagamento
das margens (art. 25), mas a sua elaboracdo deve ser flexivel, buscando adequar o
conteudo em uma pagina, devendo constar em sua estrutura:
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1) 12 campo — o simbolo da OM (ODG, ODS, OADI, C Mil A e outros), seguido do
timbre e da identificacdo do documento;

2) 2°2 campo — o assunto a ser tratado;

3) 32 campo — a legislacao pertinente que trata do tema estudado;

4) 42 campo — destinado para os anexos (se for o caso). Sdo os documentos
diversos, disponiveis para melhor compreensao do tema;

5) 52 campo — a linha do tempo, abordando os fatos e atos de forma objetiva;

6) 62 campo — o parecer de quem estudou o tema, apresentando as possiveis
repercussdes e as justificativas; e

7) 72 campo — a decisdo da autoridade com recomendacdes (se for o caso).

e. forma grafica da memoria: Fig A-12.

ey MINISTERIO DA DEFESA Memodria para Deciséo
? EXERCITO BRASILEIRO N2 XXXX - 22 SCh
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO EME (dd mm aa )

1 ASSUNTO: XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX

2. REFERENCIA:

a. Port n® XXXXXXXX

3. ANEXO: PROJETO DE LEI N2 XXXXXXX

4. ELEMENTOS DE APOIO A DECISAO:

5. PARECER DA 22 SUBCHEFIA
a. Parecefavoravel ( desfavoravel ).
b.

6. DECISAO DO EME

General de Exército XXXXXXX XX XXX XXX
Chefe do Estado-Maior do Exército

Fig A-12 — Forma Grafica de Memoria
2. RELATORIO

a. O relatorio consta de trés partes:

1) cabecalho, destinado a identificacao;

2) parte expositiva, em que constara o assunto propriamente dito do relatério; e

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

b. Os modelos para elaboracdo dos diversos relatorios encontram-se difundidos
em regulamentos, normas e instrugoes.

Separata n2 1 ao Boletim do Exército n2 50 de 16 de dezembro de 2011 - 53




EB10-1G-01.001

V — DOCUMENTOS DE ESCLARECIMENTO E/OU DE RECONHECIMENTO

1. PROCESSO

a. Tem inicio a partir da anexacdo, com relacdo ao documento de origem, de
qualquer outro documento que dé prosseguimento ao assunto, conforme previsto na
Portaria Normativa n2 1068/MD, de 8 SET 05.

b. Na organizacdo da capa de um processo, sera observado o art. 32 destas IG e
as seguintes regras:

1) identificacdo interna da OM — a Unidade que anexar o primeiro documento dara
inicio ao processo, atribuindo-lhe uma identificagdo propria para circulagdo interna no
Exército que serd 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 inciso Il do art. 33
destas IG;

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

d) abreviatura da OM gque organizou o processo. Exemplo: PO 4.659-10-12 RM.

2) os documentos que o constituem, depois de colecionados na ordem
cronolégica, receberdo uma capa apropriada, na qual serdo, obrigatoriamente,
preenchidos os espacos nela contidos; em seguida, todas as folhas, com excecédo da
capa, serdao numeradas seguidamente no canto superior direito, em algarismos arabicos,
e, logo abaixo, rubricadas pela autoridade que organizar 0 processo ou por quem tiver
recebido delegacao para fazé-lo.

c. Modelo de Capa de Processo: Fig A-13.
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PROTOCOLO GERAL

MIKISTERIO DA DEFESA

EXERCITO ERASLEIRD

ASSUNTO
N° 64199 000009/2010-11 CENTRODE DOCUMENTACAO DO EXERCITO(197) N°

SECAQ: Peszoal

ANO: 2010

INTERESSADO: 1° Ten OT T Informatica (Identidade) NOME COMPLETO
ASSUNTO: Prorrogagio do Tempo de Servigo
ANEXOS: 1 (um) Requerimento. 1 (uma) Informagio n® 030-5PM, copia da Ata de Inspecio de
Saide, copia do RPE (Oficiais), FAOT, FIOT e CHEK LIST.
MOVIMENTO DO PROCESSO
DESTING DATA DESTING DATA
1 11°FM 19
2 20
3 g
4 n
3 23
6 24
] 23
8 26
g 27
10 28
11 20
2 30
13 il
14 32
13 i3
16 34
17 33
18 36

Fig A-13 — Modelo de Capa de Processo
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d. Procedimentos gerais referentes a gestdo de processos:

1) as informagbes, 0s pareceres, 0s encaminhamentos e outros atos que se
fizerem necessérios a instrugcdo de um processo serdo anexados gradativamente a este
e em ordem cronoldgica, recebendo a numeracao correspondente e a rubrica;

2) quando a espessura da documentacgao exigir o seu fracionamento em diversos
volumes, utilizar-se-a nova capa para cada um, repetindo da segunda em diante os
dizeres da primeira e especificando-se, em todas elas, o0 nimero do volume;

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

4) termos referentes ao processo:

a) Termo de Autuacdo ou Formagédo de Processo — formaliza a abertura do
processo, a partir de documentos relativos:

(1) & defesa e a declaragfes de direitos;

(2) as obrigacbes assumidas em decorréncia de contratos e acordos
administrativos;

(3) aos registros administrativos e funcionais;

(4) as operacdes contébil-financeiras;

(5) as provas em juizo ou fora dele;

(6) aos contetudos que exijam estudo mais aprofundado, requerendo pareceres
técnicos, despachos, anexos, dentre outros; e

(7) Modelo de Termo de Autuacao

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(OM)
CONFERIDO
Processo autuado sob-0 n°, que trata da .. eeeeeeeeiiiiieeeeeeennennn.. , CONStQi
inicialmente com ..................... () folhagvdlamente numeradas e rubricadas:

a) Folha de encaminhamento/despachos: (Fl. );
b) (FIs.);
c) (FL.);

Data:

Servidor/Militar
Cargo/Funcao
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b) Termo de Desapensacdo - € a separacao fisica de processos apensados.
(1) Modelo de Termo de Desapensacao:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(OM)
TERMO DE DESAPENSACAO
Em ... . . faco desapensar @OCESSO N° ....coooviiiiiiiiiiiiii e 0o(s)
ProcesSOo(S) dE-NC (S).ciiiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e eeeeeaaeeees gue passartramitar em

separado.

Servidor/Militar
Cargo/funcao

c) Termo de Desentranhamento de Pecgas - € a retirada de pecas de um processo,
por interesse da Administracdo ou a pedido do interessado.
(1) Modelo de Termo de Desentranhamento de Pecas:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(OM)
Processon°
TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Em ... Loviiiiiin. [ivovnnnnnn faco atirada do presente processo da(s) peca(s) folha
(05 (C) T A e POF MOLIVO i
Servidor/Militar
Cargo/Funcao
Nesta data recebi a(s) peca(s) com a(s) folha{s).no.................... - o.d
Servidor/ Militar acima mencionado.
Assinatura e n° do documento de identificacado delredor das pecas

d) Termo de Desmembramento - € a separacao de parte da documentacdo de um
ou mais processos para formagdo de novo processo, e dependerd de autorizagdo e
instrucdes especificas do 6rgao interessado.

(1) Modelo de Termo de Desmembramento:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(OM)
Processon®
TERMO DE DESMEMBRAMENTO
A0S ..o, dias do més de................. procedemos a retirada da(s) peca (..S).....
gue se inicia com a folha n°................. = DR por motivo de desmembramento.
Servidor/Militar
Cargo/Funcao
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e) Termo de abertura de volume — é lavrado pelo setor responsavel pelo

recebimento do processo, no momento de abertura do volume.
(1) Modelo de Termo de Abertura de Volume:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(Om)

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Servidor/Militar
Cargo/Funcao

A0S ...coeeeiiiiins dias do més de......... 0..aho de .............. procedemos a abertura deste
volume RC ..., d@EESSO A°...eveiiiieeeeeeeeeeeee, gue se intcim a folha

N et ————————— para constar, eu (nome do servidor/tstij (cargo /

18] (o= T ) 1S subscrevo e assino.

f) Termo de encerramento de volume — é lavrado pelo setor responsavel pela

finalizacdo do processo, no momento do encerramento do volume.
(1) Modelo de Termo de Encerramento de Volume:

MINJSTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(Om)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Servidor/Militar
Cargo/Funcéao

A0S .o, dias do més de......... do. ano de .......ccccennnnn. procedemos go

g) Termo de Juntada por anexacédo - é a unido definitiva e irreversivel de

um ou

mais processos ou documentos a um outro processo considerado principal, desde que

pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.
(1) Modelo de Termo de Juntada por Anexacao:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

Servidor/Militar
Cargo/funcao

(OM)
TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO
Em ... T [ovovnnnnnn atendendo aqdeBo do (2).......ccoeeeveeeereiiiieeiiinnnnd damexar ao
Presente ProCeSSO NO .......coeuiiiiiiiieeiceem et o(s) processa@)n° (s)........
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h) Termo de Juntada por Apensacdo - € a unido proviséria de um ou mais
processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de

tratamento em matérias Semelhantes, com o mesmo interessado ou nao.
(1) Modelo de Termo de Juntada por Apensacao:

MINJSTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

(OM)
TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO
Em .......... [oeiiaann oeiiiinnns atendendo aopdelo do (Q).......ceevvvvveiiiiiiiinnennnnnn. faco apensa
a0 presente Processo N° .........ccceeevvvimceeeereeeenns 0(S) processo(s) de N° (S).ucccceeeeeeennee

Servidor/Militar
Cargo/funcao

i) Termo de Ressalva - é lavrado pelo setor responsavel, tanto na ocorréncia de
qualquer alteracéo que se notar ou for proceder dentro do processo, quanto nos casos em

que, na juntada por anexagdo, O processo acessoério contiver Termo de
Desentranhamento de Peca.

(1) Modelo de Termo de Ressalva (alteracdo de numer acgao por incluséo):

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(Om)

TERMO DE RESSALVA

As peca(s) de1O%(S)......ccvvuuerrruniiiii e do processe n°
apos a juntada por anexacao, corresponde(m) a@jPa° (s)
do conjunto processado.

Servidor/Militar
Cargo/funcéo

(2) Modelo de Termo de Ressalva (alteracdo por ausé ncia de documento no
processo):

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(Om)

TERMO DE RESSALVA

Servidor/Militar
Cargo/funcao
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(3) Modelo de Termo de Ressalva:

MINJSTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(OM)

TERMO DE RESSALVA

Foi/foram remunerado (s) a partir das folha(s) ¥4s)n
do Processone..............

Servidor/Militar
Cargo/funcéao

......... até adene.....

j) Termo de Remessa - € uma nota utilizada para encaminhar o processo aos
orgaos fora da administracao central do Ministério da Defesa e das Forcas Singulares.

(1) Modelo de Termo de Remessa:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

Servidor/Militar
Cargo/Funcéao

Recebiem ........... | T ) T

Servidor/Matricula

(OM)
TERMO DE REMESSA
A0S ...coviiiiiin. dias do més de....... do.ano de .......cccceeeeennnn. , faco a remessaadibos
do Processo N° ......ccooeeeeeeiiiiiiieeeeeeenne, , constituido de .................. folhas &enhor
(cargo), cumprindo o determinado no (oficio, delpamu aviso) datado de .....................
Senhor............. acostado as folhas ...... (=IO

k) Termo de Encerramento de Processo - € uma nota utilizada para registrar o

encerramento do processo.
(1) Modelo de Termo de Encerramento de Processo:

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO

Servidor/Militar
Cargo/funcao

(OM)
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO
AOS ...covvvviiiiinnns dias do més de....... do.anode .....cccceeeeeernnnn. procedemos ao emt&Ento
deste processen° .........ccceeveeeee contendo........folhas, por motivo............cocceeeeeiiiiennnennn.
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5) quando for dada nova numeragéo as folhas de um processo:

a) essa alteracdo constard expressamente, assim como o0 cancelamento da
numeragéo anterior, em declaragéo feita, conforme modelo abaixo, aproveitando-se o
espaco livre da ultima folha correspondente a numeracéo cancelada;

b) a nova numeracgéo devera figurar no alto da folha, a esquerda da numeracao

primitiva; e
¢) Modelo de Termo de Declaracao:

MIN!STERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(Om)

DECLARACAO

AOS ...oovviiiiiiiiins dias do més de....... do.ano de ......ccccceeeeennnn. foi canceladamenacao
primitiva, substituida pela nova, que vai por mineaticada.

Servidor/Militar
Cargo/funcéao

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

7) os papéis que devam ser examinados, em conjunto, formando o processo,
serdo reunidos preferencialmente com o emprego de grampos de perfuracdo ou
colchetes;

8) com excecdo do disposto no art.20 destas IG, o processo sera arquivado na
OM da autoridade que exarar o despacho final;

9) quando o processo tiver que ser referenciado, citar-se-4 sempre a sua
numeracao; e

10) nas situa¢cdes omissas, deve-se utilizar como referéncia a Portaria Normativa
N2 1.234 — MD, de 21 de setembro de 2006, que dispde sobre os procedimentos gerais a
gestdo de processos, no ambito do Ministério da Defesa e dos Comandos das Forcas
Armadas.

2. REQUERIMENTO

a. Segue as disposi¢cles estabelecidas para o Documento Interno do Exército
(DIEX), com as seguintes diferencas:

1) timbre ndo constara, se o requerente for civil ou militar da reserva ou
reformado, iniciando-se, neste caso, o cabecalho a 2,5 (dois virgula cinco) centimetros da
borda superior do papel,

2) cabecalho:

a) no local da classificagdo do documento, somente a palavra “Requerimento ", em
negrito;

b) o NUP/NUD devera ser colocado no canto superior esquerdo, logo apés a
autoridade expedidora e o destinatario;

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

e) referéncias e anexos - ndo ha.
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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; profissdo, classe,
ano em que serviu nas fileiras do Exército e OM onde prestou o Servico Militar, quando
for o caso; aléem de endereco residencial, registro de identidade com o seu 6rgdo emissor
e CPF;

c) contera a OM onde serve o peticionario (se militar da ativa), 0 que requer e 0s
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

(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 estdo publicados.

e) quando o texto for longo, ndo cabendo em uma sé pagina, poderdo ser

utilizadas outras folhas.

4) Fecho:

a) aposicao do texto: “Nestes termos, pede deferimento”.; e

b) local e data, seguidos da assinatura do requerente.

b. A informacé&o sobre o requerente também segue as disposi¢des estabelecidas
para o Documento Interno do Exército (DIEx), com as seguintes diferencas:

1) cabecalho:

a) a classificacdo do documento (Info n ...), seguida da sigla do 6rgdo 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 o0 assunto, que constitua o fundamento legal da pretenséo;

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) despacho — nos escalbes de comando diferentes daquele a quem ¢é dirigido o
requerimento, caberdo apenas dois tipos de despachos basicos, o encaminhamento ou o
arquivamento, conforme exemplificado a seguir:

Procedimentos -Padrdo Adotados Tipos de Despachos

Encaminhamento - quando h& amparo
legal e coeréncia entre a legislacao citada
e os dados informativos do requerente. Se
for o caso, o parecer podera conter a

conveniéncia ou n&o para o Sservico. Foram observadas as exigéncias

Na hipétese de o requerimento estar |legais para o prosseguimento.
redigido em termos inadequados, cabera |(H&N&o ha inconveniéncia para o
inicialmente & administracéo militar orientar | S€rvi¢o). Encaminhe -se.

0 requerente a respeito e, posteriormente,
instaurar processo administrativo disciplinar
caso a autoridade decisora assim o
determine.

62 - Separata n? 1 ao Boletim do Exército n? 50 de 16 de dezembro de 2011




EB10-1G-01.001

N&o foram observadas as
exigéncias legais para o]
Arquivamento - por falta de amparo legal. prosseguimento . (A legislacdo nao
confere amparo para militar
temporario). Arquive-se. Publique -se.

N&o foram observadas as
exigéncias legais para o]
Arquivamento - por falta de coeréncia. prosseguimento . (O curso informado
nao se encontra cadastrado). Arquive-
-se. Publique-se.

Nao foram observadas as

exigéncias legais para o]
Arquivamento — por tramitagcdo fora do | prosseguimento . (Informe-se ao Cmt
canal de comando. da OM do requerente e ao comando
imediatamente superior). Arquive-se.
Publique-se.

Obs: Os termos entre parénteses sdo exemplos

c. observado o disposto no subitem “f” deste item e no 8§ 2° do art. 70 destas IG,
todo requerimento que satisfizer as exigéncias legais saird da OM de origem instruido
com as informacdes e os documentos necessarios ao seu estudo e a decisdo, sendo
encaminhado a autoridade competente (despacho final), por meio do escaldo 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 condi¢ao.

e. observado o disposto no subitem “f” deste item, serd arquivado na OM de
origem todo requerimento que esteja em desacordo com a legislagdo pertinente, e
publicadas em boletim as razGes deste ato, juntamente com as demais providéncias
relativas as sangdes disciplinares impostas ao requerente, se for o caso.

f. os requerimentos tendo por objeto matéria na esfera de justica e/ou disciplina
nao podem ser arquivados nos escalbes de comando por onde tramitarem, devendo ser
encaminhados as autoridades destinatarias; caso ndo tenham sido atendidas as
formalidades de apresentacdo previstas nestas |G, antes do encaminhamento do
processo a autoridade superior, o requerente devera ser orientado quanto ao suprimento
de possiveis falhas ou deficiéncias.

g. a apreciacdo do conteudo de requerimento tendo por objeto matéria de justica
e/ou disciplina cabera a autoridade a quem for dirigido o pedido, até mesmo para efeito de
caracterizacdo da eventual transgressao disciplinar.

h. Modelo de requerimento: Fig A-14 e Modelo de informagédo de requerimento:
Fig A-15.

Separata n2 1 ao Boletim do Exército n2 50 de 16 de dezembro de 2011 - 63




EB10-1G-01.001

1,0cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
23° BATALHAO DE INFANTARIA
(BATALHAO JACINTHO MACHADO DE BITTENCOURT)

3 (ESPACOS SIMPLES)

<«——Requerimento «— 6Pt
30¢m  EB: 00000.000000/0000-00

2 (ESPACOS SIMPLES)

<«—— 6Pt
Ao Sr Comandante do Exército

2 (ESPACOS SIMPLES)

(@] 0]1=] (o 1

De 4.5 a5 cm De 3 a 4 (ESPAGCOS SIMPLES) 15 em

»1. Fulano de tal, (identidade), Capitdo da Arma ld@ntaria,e——
servindo no 23° Batalhdo de |Infantaria, requer a ¥x@

A

MANAA........oi i .
1 (ESPACO SIMPLES)
3,0cm 2. Tal solicitacdo encontra amparo na Lei n° de.,... de..... de
e—»20...... e no Decreto-n° ....., de..... de...2@le... .

1 (ESPACO SIMPLES)
3. Anexos(se for o caso)

1 (ESPACO SIMPLES)

4. E a primeira vez que [equer.
1 (ESPACO SIMPLES)

Nestes termos, pede deferimento.

De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)

Blumenau-SC, 14 de junho de 2011

De 3 a 4 (ESPACOS SIMPLES)

FULANO DE TAL - Cap

2,0 cm (minimo)

Fig A-14 — Modelo de Requerimento
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1,0cm

(Armas Nacionais)
MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
23° BATALHAO DE INFANTARIA
(BATALHAO JACINTHO MACHADO DE BITTENCOURT)

3 (ESPACOS SIMPLES)
4 (ESPACOS SIMPLES) 1,5cm

Blumenau-SC, 14 de junho de 20&t—

3,0cm 2 (ESPACOS SIMPLES)
Do Comandante do 23° Batalh&o de Infantaria 6 bt
Ao Sr Comandante do Exército
De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)
ASSUNTO:.....coeviieiiiieeeeiee e
De 2 a 3 (ESPACOS SIMPLES)
De4,5a5cm . )
»1. Requerimento em que o Capitdo ..........ccceeeeervnnnnnnn., deSi€E—>
¢ Batalh@o, pleiteia...........coooiiiiee : 15 em
2. INFORMACAO
a. Amparo de Requerente
Esta amparado pelo Art. 10 da Lei n° ...., dede......... de 20.......

6 Pt < b. Estudo Fundamentado

1) Dados informativos sobre o requerente:
(relacionar os que sejam pertinentes)

2) Apreciaca

O requerente pleiteia ...........ooooeevieis o e e e , havendo
\ coeréncia entre o que solicita e o(s) dispositjvaitado(s) como

De 1 a2 (ESPACOS SIMPLES)

3. PARECER

De 1 a2 (ESPACOS SIMPLES)

4. O presente requerimento permaneceu.... dia() @ddtpara fins
de informacao e encaminhamento.

Somente se houver De 3 a 4 (ESPAGCOS SIMPLES)

+ de 1 pagina z A
JOSE ANTONIO DA SILYA — Cel _ 2,0 cm (minimo)
\ Comandante do 23° Batalhdo de Infantaria
(Info N2 XXX — XXX/XXX/XXXXX, de XX JUL XX — EB 00000.000000/0000-00 .............. 1/1)

Fig A-15 — Modelo de Informacao de Requerimento
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LISTA DE DISTRIBUICAO

1. ORGAOS INTERNOS
a. Alta Administragao
Comando do Exército:
= GADINELE ..
- SGEX, CCOMSEX € CIE....ciciiiiiii et
EME:
= GADINELE ...
- VCh, AEGP, 12 SCh, 22 SCh, 42 SCh, 52 SCh, 62 SCh e 72 SCh.......
- 32 SCh (inclusive exemplar-mestre) .........cccooeeeeeiiiiiiiiiiiinneeeeeeeeeeiaens
COTER:
o O] 11 = 1 To [0 TSP
-SCmt, 12 SCh, 22 SCh € 32 SCh...cciviiiiiieieee e
COLOG:
= COMANAOD ...t
- D Abst, D Mat, DFPC, DM AvEx e Ba Ap LOg EX ..ccevvvvviiiiiiiiiiiiins
DGP:
= CRETIA et e
- DSM, DCEM, DA Prom, DCIP € DSQU.........coeeeiiiiiieeeeeiiiee e
DECEX:
F BT e
- DFA, DEE, DEPA, DPHCEX € DPEP .....ccovvviieiiiieeeeeeeeeeeeee e
DEC.:
= CRETIA et e
- DOM, DOC, DEPA € D Patl.....cuuiiiiiiiiiieeeeeiee et
DCT:
F BT e
- CAEx, CDS, CITEx, CTEX, DSG, DF e C Com GEEX...........cccceeeus
SEF:

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

EXEMPLARES

06
02

06
02
08

04
02

04
02

04
02

04
02

04
02

04
02

04
02

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

c. Unidades

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

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

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

. Estabelecimento de Ensino

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

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

f. Outras Organizacdes

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

Centro de Recuperacéo de Itatiaia (CIR) .......uoveieiiiiiiiiiiiiiiiee e
Coudelari@adO RINCAOD .......ccovveeiiiiiee e e e e e eaeanens

02
02
02
02
02
06

04
08
08
08
02

02
04

02
02
01
01

01
02
01
01
01
02
01
01
02
01
01
01
01
01
01
01
01
01
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LT 1 O USRI 01
Hospitais Gerais, Militares de Area e de Campanha .......................... 01
POICHNICAS .ovviieeeee e e 01
L EX ittt ettt e e e e e e e e e e aaaaeaaraaas 01
2] OO URUPPPRRPRRN 01
P C X ..t 01
LOQFEX ¢ttt ettt ettt ee e ettt et e et 01
Museu Historico do EXErcito/FC ........oeeeveivieeeeeiee e 01
Odontoclinica Geral do EXErCit0......ccccevvvviieiiiiiiieeeeeiee e 01
PIMIB ettt e e e e e e e e e e e eaaraaa 01
Pref Mil ZONa SUl .......ooeieeee e 01

2. ORGAOS EXTERNOS

AdM MNM/22 GIM ... i 01
ADIEX/PANQQUAI ....eeevvvereieeeeeeeeeeeeiiiiasseeeessesssssnnaasesesassesssnnnaaaeesaeeemnnnns 01
O o N SRR 01
COMDABRA ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e eas 01
EAO (FAB) ..ottt ettt ettt 01
ECEMAR e 01
E G N e aa 01
E N A e et it e e e e e e e e e e e e eaaaan 01
EMAER. ... .ot e e e e e e 01
] PP ERPP S UPPPPPRRRRR 01
HEE A 01
IMBIEEL. .. e 01
Ministério de Defesa (EMCFA) ... 02
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COMANDO DO EXERCITO
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO
Brasilia, DF, 16 de dezembro de 2011
www.exercito.qov.br
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32 PARTE
ATOS DE PESSOAL

Sem alteracao

42 PARTE
JUSTICA E DISCIPLINA

Sem alteracao

Gen Bda ARTUR COSTA MOURA
Secretario-Geral do Exército
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