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Estado-Maior do Exército







CONSIDERACOES INICIAIS

Em 2011, foram publicadas as Instrucdes Gerais (IG)
para a Correspondéncia do Exército (EB10-1G-01.001), as
|G para as Publicacdes Padronizadas do Exército (EB10-1G-
01.002) e as |G para os Atos Administrativos do Exército
(EB10-1G-01.003), com o objetivo de apresentar principios
e estabelecer normas para padronizacao da elaboracdo de
documentos e do envio de correspondéncia no ambito do
Exército Brasileiro (EB).

Ao longo dos anos de 2017 e 2018, foram publicados
o Decreto n? 9.191, de 12 de Novembro de 2017, o
Decreto n? 9.758, de 11 de abril de 2019 e o Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica, 32 Edicdo (2018),
tratando, respectivamente, das modificacbes na
elaboracdo de atos normativos destinados ao Presidente
da Republica pelos Ministros de Estado, da forma de
tratamento e de enderecamento nas comunicacdes com
agentes publicos da administracdo publica federal e da
comunicacado entre os entes do governo federal.

As orientacoes a seguir se aplicam
complementarmente as |G supracitadas  (ndo
substituindo-as), tendo por objetivo precipuo promover
maior aderéncia das normas internas a legislacdo federal,
enquanto a legislacdo mencionada passa por processo de
revisao.
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PADRAO OFICIO




ABRANGENCIA

Os documentos relacionados a seguir deverao adotar o
“Padrao Oficio” previsto no Manual de Redacdo da

Presidéncia da Republica, 32 Edicao (2018):

- Atas - Glossarios

- Atestados - Memorias

- Boletins Internos - Notas do Comandante do Exército
- Catalogos - Notas para Boletim

- Certidoes - Oficios

- Cdpias Auténticas - Pareceres

- Cdpias Autenticadas - Processos

- Declaragoes - Relatorios

- DIEX - Requerimentos

- Formularios Padronizados - Termos
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Utilizar a “Calibri”, guando empregado o Microsoft Word.

FONTE v’ Utilizar a “Calibri Ligth”, quando empregado o LibreOffice.

v" Tamanho: 12 (doze) no corpo do texto; e 10 (dez) no timbre e no
NUP/NUD.

v’ Lateral esquerda: 3 (trés) centimetros de largura.

v' Inferior: minima de 2 (dois) centimetros de largura.

MARGENS v’ Lateral direita: 1,5 (um virgula cinco) centimetros de largura.

v’ Superior: 2 (dois) centimetros de largura.

v Alinhamento justificado (distribuido uniformemente entre as
margens).

v' As palavras e as expressdes em latim ou lingua estrangeira sdo
grafadas em negrito.

v Deve ser evitada a utilizac3o de expressdes ou palavras fora de seu
contexto usual. Quando isto for imprescindivel, deve-se grafar o
termo entre aspas.

v Os arquivos eletrdnicos devem ser configurados para o tamanho de
pagina “A4” (duzentos e noventa e sete milimetros de altura por|

~ duzentos e dez milimetros de largura).
FORMATACAO _ ,
v Redac3o dos paragrafos:

e espacamento entre linhas: simples;

e espacamento entre paragrafos (apds a ultima linha): 6 (seis)
pontos; e

e recuo de paragrafo: 2,5 (dois virgula cinco) centimetros em
relacdo a margem esquerda.

v Apenas os oficios/DIEx e documentos similares que possuirem 3
(trés) ou mais desta unidade de articulagdo terdo seus paragrafos
numerados, ndo se computando o vocativo e o fecho.

v Deve conter o nome da autoridade (todas as letras maitsculas/sem
negrito), seguido de sua graduacao hierarquica. Caso o signatario
seja General ou Cadete, o titulo precedera o nome.

ASSINATURA v O cargo da autoridade expedidora é redigido apenas com as iniciais

maiusculas (exceto os pronomes de ligacdo).

O texto sera centralizado horizontalmente em relacao as margens
e ndo ha traco horizontal acima do nome da autoridade.
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ARTICULACAO

v" Os demais pardmetros para a confecc¢do/articulacdo dos documentos
“padrao oficio” nao citados nestas Normas obedecerdo ao
regramento previsto na Secdo VIl (Da Apresentacdo Grafica) das IG
para a Correspondéncia do Exército (EB10-1G-01.001).
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PADRAO ATO NORMATIVO




ABRANGENCIA

Os documentos relacionados a seguir deverao adotar o
“Padrao Atos Normativos” do Decreto n? 9.191, de 12 de
novembro de 2017 e do Manual de Reda¢ao da Presidéncia da

Republica, 32 Edicao (2018):

- Cadernos de Instrucoes - Manuais Técnicos (Apostilas)
- Contratos - Normas

- Convénios - Planos (nao operacionais)

- Despachos - Politicas

- Diretrizes - Portarias

- Instrug¢Oes Gerais - Programas

- Instrugdes Reguladoras - Regimentos

- Manuais de Campanha - Regulamentos

- Manuais de Ensino - Vade — Mécuns
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Utilizar a “Calibri”, quando empregado o Microsoft Word.

FONTE v' Utilizar a “Calibri Ligth”, quando empregado o LibreOffice.

v" Tamanho: 12 (doze) no corpo do texto; e 10 (dez) no timbre e no
NUP/NUD.

v’ Lateral esquerda: 2 (dois) centimetros de largura;

v' Inferior: minima de 2 (dois) centimetros de largura;

MARGENS v’ Lateral direita: 1 (um) centimetro de largura; e

v’ Superior: 1 (um) centimetro de largura.

v' Na elaboracdo do texto ndo se deve utilizar fontes itdlicas,
sublinhadas ou tachadas.

v As palavras e as expressdes em latim ou lingua estrangeira sdo
grafadas em negrito.

v’ Deve ser evitada a utilizac3o de expressdes ou palavras fora de seu
contexto usual. Quando isto for imprescindivel, deve-se grafar o
termo entre aspas.

v Os arquivos eletrdnicos devem ser configurados para o tamanho de

. pagina “A4” (duzentos e noventa e sete milimetros de altura por|
FORMATACAO duzentos e dez milimetros de largura).

v A epigrafe, formada pelo titulo designativo do ato normativo ou
documento e pela sua data de promulgacao, é grafada em letras
maiusculas, de forma centralizada.

v" Quando o ato normativo ou documento receber NUP/NUD, este
devera ser grafado em letras maiusculas, de forma centralizada e
abaixo da epigrafe (espacamento simples).

v' A ementa ¢ alinhada a direita da pagina, com 9 (nove) centimetros
de largura.

v Deve conter o nome da autoridade (todas as letras maitsculas/sem
negrito), seguido de sua graduacgao hierarquica. Caso o signatario
seja General ou Cadete, o titulo precederda o nome.

ASSINATURA v O cargo da autoridade expedidora é redigido apenas com as iniciais

maiusculas (exceto os pronomes de ligacdo).

O texto sera centralizado horizontalmente em relacdao as margens
e ndo ha traco horizontal acima do nome da autoridade.
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ARTICULACAO

A unidade bdsica de articulacdo é o artigo, indicado pela

abreviatura “Art.”, seguida de numeracdao ordinal até o nono e
cardinal a partir do décimo, acompanhado de ponto

A numeracao do artigo é separada do texto por dois espagcos em
branco, sem tragos ou outros sinais.

O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto
ou, Nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos.

O artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo,
em incisos.

O paragrafo Unico é indicado pela expressao “Paragrafo Unico”,
seguida de ponto e separada do texto normativo por dois espacos
em branco.

Os paragrafos sdao indicados pelo simbolo “§”, seguido de
numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir do décimo,
acompanhado de ponto.

A numeracdo do paragrafo é separada do texto por dois espacos
em branco, sem tragos ou outros sinais.

O texto do paragrafo inicia-se com letra maiuscula e termina com
ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-
pontos.

Os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen,
separados do algarismo e do texto por um espago em branco.

O texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se
tratar de nome préprio, e termina com:

e ponto-e-virgula;
e dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
e ponto, caso seja o ultimo;

O inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula na
sequéncia do alfabeto e acompanhada de paréntese, separado do
texto por um espago em branco.

10
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ARTICULACAO

v O texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

e ponto-e-virgula;
e dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
e ponto, caso seja a Ultima;

v A alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos ardbicos,
seguidos de ponto e separados do texto por um espagco em branco.

v O texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se
tratar de nome proprio, e termina com:

e ponto-e-virgula; ou

® ponto, caso seja o ultimo.

OBSERVACOES

Os artigos podem ser agrupados em capitulos, que podem ser divididos em se¢des,
que serao articuladas em subsecoes.

Os capitulos serdo grafados com a expressdo “CAPITULO”, em letras maiUsculas, na
primeira linha, centralizados, sem negrito e indicados por algarismos romanos. Na
linha inferior, também em letras maisuculas, sem negrito e centralizadamente,
deve ser registrado seu tema.

As secdes e subsegdes, quando utilizadas, sao indicadas por algarismos romanos,
grafadas em letras minusculas e em negrito.

11
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FORMAS DE TRATAMENTOE
ENDERECAMENTO DE
CORRESPONDENCIA
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E vedado, na correspondéncia com agentes publicos federais

do Poder Executivo, utilizar as formas de tratamento a seguir,

mesmo que abreviadas:

Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Vossa Senhoria;
Vossa Maghnificéncia;
Doutor;
llustre ou llustrissimo;
Digno ou Dignissimo; e
Respeitavel.

Somente deve ser utilizado, nas comunicacdes do EB (internas ou

externas), o pronome de tratamento “senhor”, qualquer que seja a
autoridade destinataria do documento.

13
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» Nas comunicacdes com autoridades estrangeiras ou
internacionais.

» Nas comunicacGes com os seguintes agentes publicos:

membros do Poder Judiciario;
membros do Poder Legislativo;
membros do Tribunal de Contas;
membros da Defensoria Publica; e

membros do Ministério Publico.

organismaos

14
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ENDERECAMENTO

v' O enderecamento das correspondéncias dirigidas a agentes publicos
federais nao contera nenhum pronome de tratamento ou mesmo o
nome do agente publico.

v' O pronome de tratamento (na forma do Decreto 9.758, de 11 de abril
de 2019) e o nome do destinatario poderdo constar do enderecamento
das correspondéncias somente nas seguintes hipoteses:

e a mera indicacdo do cargo ou da funcao e do setor da administracao

é insuficiente para a identificacao do destinatario; ou
e a correspondéncia é dirigida a pessoa de agente publico especifico.

15
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DISPOSICOES FINAIS




v'Os documentos “Padrdo Oficio” que forem
elaborados no Sistema de Protocolo Eletronico de
Documentos (SPED) somente serao modificados
apos a implementacdo, pelo Centro de
Desenvolvimento de Sistemas (CDS), de uma nova
versao, que alinhe os parametros daquele Gestor
Eletrénico de Documentos (GED) a legislacdo que
orientou a elaboracao destas orientacdes

v/ Quaisquer duvidas ou sugestdes devem ser
encaminhadas a 22 Subchefia do Estado-Maior do
Exército, para apreciacao [telefone de contato: (61)
3415-4223 (RITEx: 860-4223)].

17
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ANEXOS




ANEXO A - MODELO DE OFICIO

2cm

MINISTERID DA DEFESA
EXERCITO ERASILEIRD
NOME COMPLETO DA OM

2 Espacos simples

FICIO M2 00D/2019/2 SCH /EME
8: 00000.000000/2019-00

jugle}

1 Espago simples
Local & data.

2 Espacos simples

Ao Funcdo do Destinatario — Nome da Instituicio/Setor
Enderego
00.000-000 - Cidade — UF

2 Espacos simples

Assunto: Relatar sucintamente o tema do documento.

2 Espacos simples

AN NN NN NN NN NN NN NN AN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NENEENEEEEEEEEE
NN N NN NN NN NN NN EEE NN EEEN NN NN EEE NN EEEE NN EEEEEENEEEEEEENEEEEY

3 - o 1,5
om Senhor fungio do destinatarig, o
———) 2 Espacos Sim Ies :—;

H 2,5cm pag P -
L B TEKEO ettt :
Espagamento : .............................................................................................................................................................. :
Simples :{ .............................................................................................................................................................. .
=3 L= 2o OSSOSO
T
de HE D ettt cm e ettt s s e em et s et o -
6 pontos . ]

TTLL
]
_|
m
=
o

[Mr da Pagina)

[Enderego] — Telefone (xx) wooo-ooo: CEP 00.000-000 Cidade/UF
http:/fwww oo, eb.mil.br — email: oo @eb.milbr

2cm

Figura A-1 — Forma Grafica do Oficio (fora de escala)

19

]



7. L= OO RR

8. L= TSSOSO

9. e e et e e

2 Espagos simples

Fecho de cortesia

4

3 Espagos simples

NOME DO SIGNATARIO — Posto/Graduagio
Cargo da Autoridade

(Nr da Pagina)
[Enderego] — Telefone (xx) mom-oo CEP 00.000-000 Cidade/UF
http:/feww oo eb.mil.br — email: xsxocoxx@eb.milbr

Figura A-2 — Forma Grafica do Oficio/continuacdo (fora de escala)

20
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1. Legenda:
Limite do papel; e
---------- Margem do texto.

2. Observacgodes:

a. o enderecamento sera redigido abaixo do limite da margem vertical inferior e
centralizado em relagao aos limites laterais;

b. a numeracao ficara alinhada a margem vertical inferior e centralizada em relacao aos
limites laterais (serdo numerados apenas os documentos que possuirem mais de uma
pagina);

c. quando imprescindiveis, o pronome de tratamento e o nome do destinatario constarao
do enderecamento, de acordo com o exemplo a seguir:

Ao Senhor Nome do destinatario - Fungdo — Nome da Instituicdo/Setor
Endereco
00.000-000 - Cidade — UF

Figura A-3 — Exemplo de Enderegamento (fora de escala)

d. O texto do oficio sera articulado em itens, alineas e subalineas, conforme o exemplo a

seguir:

1 L= TSRS TO R
.a. .................................................................................................................................
USSP

1 B it e ee e eeee e e ——eeeeii—teeee oo atteasiitteasaabaeeeaahasteeansteeeeasteeeeenaneaeerataeaeeans
SO S SOSSSPRP

Figura A-4 — Exemplo de Articulacdo do Oficio (fora de escala)

- as partes do texto (itens, alineas e subalineas) serdao separadas entre si por um
espacamento de 6 (seis) pontos.

21
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MIMISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRD
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

OFICIO N2 1171/2019/2 SCh/EME
EB: 64535.027761/2015-71

Brasilia, 27 de junho de 2015.

4o Chefe do Gabinete do Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas
Esplanada dos Ministérios Bloco Q 72 andar
70.045-900 - Brasilia— DF

Assunto: Sistema Integrado de Gestdo Arquivistica e Documental das Forgas Armadas.

Senhor Chefe do Gabinete,

1 Ainiciativa de desenvolvimento do Sistema Informatizado de Gest3o Arquivistica e
Documental das Forgas Armadas (SIGAD-FA) busca o estabelecimento de uma ferramenta que
aprimore a interoperabilidade, o fluxo da informag3o e 3 propria gestdo do conhecimento pelo
Ministério da Defesa, além da adequagdo a legislacdo vigente e a integracdo a outros sistemas de
mesma natureza do Governe Federal.

2. Ma 402 Reunido do Comité de Chefes de Estado-Maior das Forcas Armadas o
assunto foi apreciado, tendo sido deliberado que o EME apresentasse uma proposta de criagdo
de um grupo de trabalho, com a finalidade de apresentar um Estudo Técnico Preliminar sobre o
sistema em tela.

3. Assim, em cumprimento 3 deliberagdo supracitada, encaminho, para andlise, a
minuta anexa.

Atsnciosaments,

General de Divisdo HENRIQUE MARTINS NOLASCO SOBRINHOD
Vice-Chefe do EME

OGEx - Bloco "4’ - Setor Militar Urbano - BRASILIA [DF) - CEP 70.630-901 FOME |Oxx61) 3415-5728
http/fwww.eme.eb.milbr - email: chsgl2@eme.eb.mil.br

Figura A-5 — Exemplo de Oficio (fora de escala)
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ANEXO B - MODELO DE DIEx

3
cm

je——

Espagamento
simples

Espagamento
de
6 pontos

DIEx M2 000/2013/2 SCH/EME
EE: 00000.00Q000/2019-00

1 Espago simples
PRIORIDADE

1 Espago simples

NN NN NN NN NN NN NN NN NN NS NENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

+ Ao Mome do destinatario

GRAU DE SIGILO

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRD

2cm

NOME COMPLETO DA OM

2 Espacos simples

Do Mome da autoridade que encaminhou o documento

Assunto: relatar sucintamente o tema do documeanto

: Referéncia: Inserir se for o caso
= Anexo: Inserir se for o caso

(DIEX N2 000/2019/2 SCH/EME, de xx fle ooox de xoo - EB: 00000.000000/2015-00

2cm

} 2 Espagos simples

DESIGMACAD HISTORICA DA OM

2 Espagos simples

E NN NN NN E NN NN NEEEEEEEEEEEREEREEEREE

Local & data.

GRALU DE SIGILO

............ 112)

1,5
cm

Figura B-1 — Forma Grafica do DIEx (fora de escala)
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GRAU DE SIGILO

= o U

o

L

2 Espagos simples

Por ordem do (se for o casa).

3 Espagos simples

NOME DO SIGMATARIO — Posto/Graduagio
Cargo da Autoridade

2 Espagos simples

“FRASE ALUSIVA DO COMANDO DO EXERCITO"

(DIEX N2 000,/2015/2 SCH/EME, de xx de xo000t de oo - EB: 00000.000000,/2015-00............2/2)
GRAU DE SIGILO

Figura B-2 — Forma Grafica do DIEx/continuacdo (fora de escala)
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1. Legenda:

Limite do papel; e
---------- Margem do texto.

2. Observacgodes:
a. a numeracao/identificacdo do DIEx ficard abaixo da margem vertical inferior e
centralizada em relacdo aos limites laterais (serdo numerados/identificados apenas os
documentos que possuirem mais de uma pagina); e
b. o texto do DIEx sera articulado em itens, alineas e subalineas, conforme o exemplo
a seguir:

Figura B-2 — Exemplo de Articulacdo do Oficio (fora de escala)

- as partes do texto (itens, alineas e subalineas) serdao separadas entre si por um
espacamento de 6 (seis) pontos.

25
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRD
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

DIEx M2 14068-51.2/2 SCh/EME
ES: 64535.023676/2019-34

URGENTISSIMO

Brasilia, 3 de junho de 2015.

Do Vice Chefe do Estado-Maior do Exército

Ap Vice Chefe do Departamento de Educacio e Cultura do Exército
Assunto: extingdo de colegiados no ambito da administracdo pulblica federal
Referéncia: Decreto n? 9.755, de 11 de abril de 2015

Anexo: Nota Técnica n2 266/19, de 27 de maio de 2019

1. O Decreto M2 9.759, de 11 de abril de 2019, da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, extinguiu e criou novas diretrizes, regras e limitagSes para os colegiados criados pela
administragdo plblica federal.

2 Encaminho & Mota Técnica M2 266/19, de 27 de maio de 2013, da Asse Ap As

Jur/EME (anexa), que conclul que o Nucleo de Gest3o Documental (NDG/EB) foi incluido no rol
de colegiados atingidos pela madida em tela.

3. Tendo em vista que o NDG/EB foi criado pelo DECEx [M21) da letra b. do N2 5 da
Fortaria N2 0S2Z-EME, de 22 de maio de 2012], solicito a esse Departamento verificar a
possibilidade de adotar as medidas necessarias para adeguar o colegiado em questio 3
legislagdo vigente, por meio da edicdo de portaria a ser assinada pelo Chefe do DECEx.

Por ordem do Chefe do Estado-Maior do Exército.

Gen Div HENRIQUE MARTINSG NOLASCD SOBRINHO
Vice-Chefe do EME

"CENTENARIO DA MISSAD MILITAR FRANCESA NO BRASIL, 1919/1940: VETOR DE
PROFISSIONALIZACAC EM NOSSO EXERCITO"

[DIEX N2 14068-51.3/2 5Ch/EME, de 3 de junho de 2019 - EB: A4535.023676/2019-34]

Figura B-4 — Exemplo de DIEx (fora de escala)
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ANEXO C - MODELO DE
NORMATIVO/PORTARIA

MIMISTERIO DA DEFESA
EXERCITO ERASILEIRO
GABINETE DG COMAMNDANTE

3 Espagos simples

PORTARIA M2 , DE DE DE 2019
EB:00000.000000,/2015-0

} 3 Espacos simples

9 cm - -
}» 3 Espagos simples
2,5cm
¢ P
. o B T e e :
D0 e et oo ereee oo ee oo er e ee e ee s e eeer e
BT e et e s s e e et et e s an
L e ]
m . . . "cm
—_— PRMEEMAT0 UNICO. oottt e e st et e ot f—
BT e oottt oo e et s o e n e es e et et en e e em e et eeen
B e oot e e mman e nnee s emesanaemtas n e mmt et e et e m s et e n e mn e e ens et mnamsmnn
E Espagamento de | l ............................................................................................................................................ E
6 pontos H
L o et e e e s e s s s s et e e et e e am s et
- | USSR
B e
B B e et oe e m e o e et as n e s e e s e o et 4 em e en e emn e et mamsmee e
L o e et e e e ean e e s o2 oot A o2 Ao oo em e e et e nn e e eee s e e
I
3 Espagos simples
Titulo NOME DA AUTORIDADE
Cargo da autoridade

Minimo de 2 cm

Figura C-1 — Forma Gréfica do Ato Normativo — Portaria (fora de escala)
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1. Legenda:

Limite do papel; e

«=-s=e== Margem do texto.

2. Observacgodes:

a. As portarias editadas pelo Comandante do Exército ndao terdao assinatura, exceto
aquelas que caracterizem um ato pessoal, tais como: nomeac¢dao, exoneragao e
promoc¢ao de militares.

b. O texto do Ato Normativo serd articulado em artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens,
conforme o exemplo a seguir:

Figura C-2 — Exemplo de Articulacdo do Ato Normativo — Portaria (fora de escala)

- as partes do texto (artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens) serao separadas entre si
por um espacamento de 6 (seis) pontos.
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MINISTERID DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRD
ESTADO-MAICR DO EXERCITO

PORTARIA N2 165, DE 18 DE JUNHO DE 2019
EB-£4535.023132/2015-7

Criz o Comité Gestor de Documentos do Exército
Brasileiro (CGDYER), define seu funcionamento e da
outras providéncias (EB20-N-02.002).

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO EXERCITO, no uso das atribuicBes gue lhe conferem os
incisos VIl e ¥ do art. 42 do Regulamento do Estado-Maior do Exército {EB10-R-01.007), aprovado pela
Portaria do Comandante do Exército n2 1.053, de 11 de julho de 2018, resolve:

Art. 12 Ficam criadas e definidas as normas de funcionamento do Comité Gestor de
Documentos do Exercito Brasileiro (CGD/ER).

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gen Ex WALTER SOUZA BRAGA METTO
Chefe do Estado-Maior do Exército

Figura C-3 — Exemplo de Ato Normativo — Portaria (fora de escala)
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ANEXO D - MODELO DE ATO
NORMATIVO/DOCUMENTO

MINISTERIC DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRD
ESTADO-MAIQR DO EXERCITO
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Figura D -1 — Forma Grafica do Ato Normativo — Documento (fora de escala)
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1. Legenda:

Limite do papel; e

---------- Margem do texto.

2. Observacgodes:

a. O texto do Ato Normativo serda articulado em artigos, paragrafos, incisos, alineas e
itens, conforme o exemplo a seguir:

Paragrafo ﬂnico.{ ...................................................................................................................

Figura D-2 — Exemplo de Articulacao do Ato Normativo - Documento

- as partes do texto (artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens) serao separadas entre si
por um espacamento de 6 (seis) pontos.
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRD
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

NORMAS PARA FUNCIONAMENTO DO COMITE GESTOR DE DOCUMENTOS DO EXERCITO BRASILEIRO
(EB20-N-02.002)

CAPITULD |
DA COMPETENCIA

Art. 12 Ao Comité Gestor de Documentos do Exército Brasileiro (CGD/EB) cabe:

| — assessorar o Estado-Maior do Exército (EME) nos assuntos relacionados 3 gestdo
arquivistica e documental; e

Il — supervisionar o funcionamento do Sistema Arquivistico do Exército Brasilziro (SAEB).

CAPITULD Il
DA COMPOSICAD

Art. 28 O CGD/EB serd composto pelas seguintes autoridades:
| — 22 Subchefe do Estado-Maior do Exército;

Il - Diretor do Patrim&nio Histérico e Cultural do Exército; &

Il — Chefe do Centro de Desenvolvimento de Sistemas.

Faragrafo Unico. Os trabalhos do CG0D/ER serdo coordenados pelo 22 Subchefe do EME.

CAPITULD 1l
DO FUNCIONAMENTO

Art. 32 As reunides ordindrias do CGD/EB serdo realizadas por meio de videoconferéncia e

terdo periodicidade minima semestral, cabendo 3o 22 Subchefe do EME, apds consultados os demais
membros, o seu agendamento.

Pardgrafo dnico. Por iniciativa de gualquer um dos membros, poderdo ser convocadas
reunides extraordindrias, cabendo também ao 22 Subchefe do EME o s2u agendamento.

Figura D -3 — Exemplo de Ato Normativo — Documento (fora de escala)
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REFEREMCIAS

CONSTITUICAD DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL, de 5 de outubro de 1988,

BRASIL. Presidéncia da Republica. Lei n2 8.153, de 8 de janeiro de 1991 — disp&e sobre a Politica Nacional
de Arquivos publicos e privados e d3 outras providéncias.

. Presidéncia da Republica. Decreto n@ 4 915, de 12 de dezembro de 2003 — dispde sobre o Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da administragdo publica federal, & da outras providéncias.

. Presidéncia da Republica. Decreto n® 9.759, de 11 de abril de 2019. Extingus & estabelece
diretrizes, regras e limitacBes para colegizdos da administracdo plblica federal.

MINISTERIO DA DEFESA. EXERCITC BRASILEIRO. Portaria do Comandante do Exército n2 1.040, de 12 de
agosto de 2017 - cria o Sistema Arquivistico do Exército Brasileiro.

. Portaria do Comandante do Exército n@ 1409, de 17 de outubro de 2017 — aprova a Politica
Arquivistica do Exército Brasileiro (EB10-P-01.005).

. Portaria do Comandante do Exército n2 1.435, de 20 de outubro de 2017 — aprova as Instrugdes
Gerais do Sistema Arquivistico do Exército Brasileiro (EB10-1G-01.022).

. Portaria do Chefe do Estado-Maior do Exército n@ 092, de 22 d= maio de 2018 — aprova a Diretriz
para Implantacdo do Sistema Arquivistico do Exército Brasileiro.

Figura D -4 — Exemplo de Ato Normativo — Documento/continuacdo (fora de escala)
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