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PORTARIA N2 770, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2011

Aprova as Instrucdes Gerais para as
Publicagbes Padronizadas do Exército
(EB10-1G-01.002), 12 Edicao, 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 X1V, da Estrutura Regimental do Comando do Exército, aprovada pelo Decreto
n25.751, de 12 de abril de 2006, e de acordo com o que prop&e o Estado-Maior do
Exército, resolve:

Art. 12 Aprovar as Instru¢des Gerais paraas Publica¢des Padronizadas do
Exército (EB10-1G-01.002), 12 edigdo, 2011, que com esta baixa.

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

Art. 32 Ap6s a entrada em vigor desta Portaria, serdo consideradas
revogadas as Portarias do Comandante do Exército n2041, de 18 de fevereiro de
2002, n? 757, de 2 de dezembro de 2003, n2 355, de 8 de junho de 2007, e n® 839,
de 21 de novembro de 2007.

Gen Ex ENZO MARTINS PERI
Comandante do Exército

(Publicado no Boletim do Exército n? 50, de 16 de dezembro de 2011)
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PREFACIO

Estas Instru¢des Gerais tém por finalidade apresentar principios e
estabelecer normas para a formalizacao e padronizagdo das publicacdes oficiais
produzidas pelo Exército Brasileiro. TEm como propdsito tornarem-se umaferramenta
utilas atividades de producéo e atualizagao de manuais, regulamentos, publicagfes
administrativas, ou quaisquer outros textos que componham o acervo de publicacdes
do Exército Brasileiro.

O texto final de uma publicagédo oficial deve garantir a difusdo do
conhecimento atodos os membros da instituicdo ou ao publico especifico aquem
se destina, conferindo o entendimento amplo e comum, a unidade de pensamento
e a coeréncia das informacdes. Para que isso ocorra, a formalizacdo adequada e
a padroniza¢&o dos documentos produzidos é fundamental.

Aelaboragdo destas instru¢cdes tomou como referéncia outros documentos
gue tratam do assunto de natureza semelhante, produzidos tanto na esfera das
Forcas Armadas como em outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal.
Buscou-se garantir a harmonia e o alinhamento dos procedimentos a serem
adotados no Exército Brasileiro com as técnicas de preparagdo de originais
consolidadas em outras instituicdes do Governo Federal, sem perder de vista as
particularidades da Forca Terrestre.

Aatualizagdo das disposic¢des contidas nestas |G atende a Diretriz Geral
do Comandante do Exército, 2011-2014.
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CAPITULOI
DASDISPOSICOES PRELIMINARES

Secéo |
Da Finalidade

Art. 12 As presentes Instrugdes Gerais (IG) tém por finalidade estabelecer
preceitos para a elaboracéo, classificagéo, identificacdo, aprovacao, impressao, o
registro, o controle e a difuséo das publica¢des padronizadas no Exército Brasileiro
(EB).

Secéo Il
Da Conceituagéo

Art. 22 A publicagéo padronizada no EB € todo documento impresso ou
digitalizado aprovado por ato de autoridade competente e utilizado como meio de
difusdo de normas, ordens, instru¢des, informacdes e conhecimentos e que obedeca
ao formalismo estabelecido nestas IG.

Art. 32 Nominata de Organizagdes € o cabecalho utilizado nas publicagdes,
sendo formado pelas expressdes MINISTERIO DA DEFESA, EXERCITOBRASILEIRO
e pelo nome do Orgao que aprovou a publicag&o.

Secéo Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 42 Org&o Central (OC) é o responsavel pela orientacdo normativa,
coordenagdo, supervisao técnica e fiscaliza¢éo especifica quanto a elaboracéo das
publicacdes no ambito do Exército.

Paragrafo Ginico. Paratodos os efeitos, o Estado-Maior do Exército (EME)
€ 0 6rgdo central responsavel pelo sistema de publicacdes da Institui¢&o.

Art. 52 Orgaio Aprovador (OA) é o responsavel pela aprovagéo da publicagao.

Paragrafo Ginico. O Comando do Exército (C Ex), o EME e os Org&os de
Direcédo Setorial (ODS) sdo os 6rgéos que aprovam as publicagdes referentes as
suas areas de atuacéo.

Art. 62 Orgéo Elaborador (OE) é aquele responséavel pela confecgéo da
publicacéo.
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Sec¢éo IV
Da Competéncia

Art. 72 Compete ao EME elaborar os elementos necessarios a atualizacéo
destas IG e submeté-los a aprovagdo do Comandante do Exército, quando julgar
oportuno.

Art. 82 A elaboracdo de publicagbes padronizadas cabe aos Orgéos do
Comando do Exército, diretamente interessados no assunto, que as editam por
iniciativa propria, determinag&o superior ou emdecorréncia de imposi¢ao regulamentar.

§ 12 Os OE realizam seu trabalho de acordo com as diretrizes ou
orientagdes recebidas, tendo amplaliberdade para estabelecer entendimento com
os demais 6rgédos, estabelecimentos, reparticdes e unidades capazes de informar
ou esclarecer pormenores relativos as publicagées em elaboragéo, podendo,
inclusive, solicitar a colaboracao de militares especializados.

§ 22 Arevisdo definitivadas provas das publicac¢des e a verificagdo de sua
identidade com o original, aprovado pela autoridade competente, sdo sempre da
responsabilidade do OE.

Art. 92 A autoridade proponente devera encaminhar a publicagdo a autoridade
responsavel pelaaprovacéo.

Secéo V
Da Abrangéncia

Art. 10. Estas instrugdes aplicam-se a todas as Organiza¢des Militares
(OM) do Exército Brasileiro.

CAPITULOII
DA CLASSIFICACAODASPUBLICACOES

Secéo |
Quanto a Natureza

Art. 11. As publica¢des do EB dividem-se basicamente em dois grupos:

| - padronizadas; e

Il - ndo padronizadas.

Art.12. As publicagbes padronizadas do EB séo classificadas, quanto ao
fim a que se destinam, em:

14/63



EB10-1G-01.002

| - CATALOGO: listas descritivas, organizadas conforme critérios
preestabelecidos, comoproposito de fornecerinformagdes sobre assuntos especificos
de forma clara, rapida e completa;

Il - CADERNO DE INSTRUCAO: tem a finalidade de orientar a instrug&o
de taticas, técnicas e procedimentos ou de outra natureza, relativa a assunto
especifico, minucioso ou de pequena amplitude. Pratico, complementa manuais e
regulamentos onde for necessaria informagédo especifica e detalhada, que nao
caberiaapresentar em outro documento;

Il - DIRETRIZ!; detalha os objetivos definidos pelas politicas fixadas na
organizag&o. E um conjunto de instrugdes ou prescricdes de carater detalhado e
especifico, baixadas por autoridade competente, visando definir objetivos e metas,
orientar a acao, fixar prioridades ou regular a conduta para a consecuc¢éo de uma
atividade administrativa, operacional, de instru¢éo ou de ensino;

IV - GLOSSARIO: lista de termos técnicos empregados com suas
respectivas defini¢des;

V - INSTRUCOES: prescrevem procedimentos especificos a serem
observados no ambito da estrutura funcional do Exército, com prazo ou ndo de
vigéncia, ndo especificadas em outras publicagbes. Podem ser:

a) gerais — prescrevem as normas de processamento relativas as
atividades gerais ou globais do Exército; e

b) reguladoras —de carater administrativo, regulam os procedimentos ou
pormenorizam o funcionamento dos érgaos do Exército.

VI-MANUAL: regula as questdes de doutrina, de ensino, de instrucao,
de procedimento, de gerenciamento organizacional e de técnicas inerentes ao
Exército. Podem ser:

a) de campanha—trata de questdes de doutrina, instru¢do e emprego das
OMdaForca Terrestre;

b) de ensino —publicacao didatica elaborada pelos estabelecimentos de
ensino, em qualquer nivel, que visa a complementar e detalhar os conhecimentos
doutrinarios e técnicos em vigor, podendo conter orientagfes pedagdgicas para
auxiliar o aprendizado; e

c) técnico — trata de assuntos técnicos ou de questdes relativas ao
suprimento, a manutencao, ao funcionamento, ao manuseio de artigos de suprimento
do Exército e ao gerenciamento organizacional.

VII - NORMAS: estabelecem prescri¢cdes regulamentares e preceitos
sobre defini¢cdes, caracteristicas e especificagdes, calcados em dispositivos j&
regulados, baixados por autoridades competentes. Podem ser apresentadas sob a
forma de cédigos ou de nomenclaturas;

1 N&o se trata, neste caso, da Diretriz (ou Diretiva) que se caracteriza por ser um
documento de carater operacional (ou operativo), que rege a agdo, conduta ou
procedimento.
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VIII - PLANO: conjunto de previs@es exequiveis que consubstancia as
decisdes tomadas num determinado momento e em dado nivel hierarquico, e que
visaa consecucado de objetivos finais a serem alcan¢ados em determinado periodo;

IX-POLITICA: documento expedido pelo Comandante do Exército, a partir
de estudos e propostas elaborados pelo EME, que estabelece objetivos, orientando
e conduzindo determinado processo global que vise a conquista e manutengéo
desses objetivos;

X -PROGRAMA: conjunto articulado de a¢Bes executivas e/ou projetos
a serem desenvolvidos de acordo com um cronograma, para atender a objetivos
fixados em planos;

XI-REGIMENTO: conjunto de normas que regem o funcionamento de uma
Instituigéo e/ou Orgdo em complemento ao respectivo regulamento;

Xll-REGULAMENTO: conjunto de regras que orientam o comportamento,
as atitudes e a vida administrativa de um Organizac&o Militar (OM); e

Xl - VADE-MECUM: publicacdo de contetdo pratico que trata de
aspectos técnicos e taticos das Armas/Quadros/Servi¢os ou de cerimonial militar.

Art. 13. Publicacdes ndo padronizadas séo aquelas cujas caracteristicas
peculiaresimpedem a utilizagao da formatacéo propria das publicacdes padronizadas.

§ 12 As publica¢bes ndo padronizadas possuem estrutura de aspecto
especifico e ndo estdo enquadradas nestas IG.

§ 22 Sdo exemplos de publica¢gbes ndo padronizadas:

|- ALMANAQUES: contém os dados pessoais necessarios aadministracao
ou ao acompanhamento das atividades que envolvam militares ou civis e sejam do
interesse do EB;

I1- ANUARIO ESTATISTICO DO EXERCITO: contém dados de interesse
do EB, para fins de registro histérico e base de planejamento;

[11-BOLETINS DO EXERCITO: destinam-se adivulgar os atos normativos,
asordens, asresolucdes e outros, de interesse do Exército em geral ou do seu pessoal;

IV - QUADRO DE ORGANIZACAO (QO): estabelece a base doutrinaria
das OM, a sua estrutura organizacional, o pessoal e o material que elas devem
possuir; e

V - PUBLICACOES INFORMATIVAS: veiculos de comunicac&o social
destinados a dar ampla difusdo as informacg&es sobre as atividades profissionais e
assuntos de interesse dos militares do Exército, tais como: Noticiario do Exército
(NE); Pagina do Exército na rede mundial de computadores; Revistas militares;
Videorrevista do Exército (VRE) e outras.

Secéo Il
Quanto a Temporalidade
Art. 14. Quanto atemporalidade, as publica¢des do EB classificam-se em:
| - periddica; e

Il - ndo periddica.
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§19Publicacéo periddica: é umdostipos de publicagbes seriadas que se
apresenta sob a forma de revista, boletim, anuario, noticiario e outras, editada em
fasciculos com a designacédo numérica e/ou cronolégica, emintervalos prefixados
(periodicidade), que temvigéncialimitada, com a colaboracéo, em geral, de diversos
setores, tratando de assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida.

§ 22 Publicagdo nao periddica: é todo documento completo que trata de
um assunto ou de um tema especifico de teor técnico, cientifico, administrativo ou
militar, formado por um conjunto de folhas impressas, grampeadas, costuradas ou
coladas e revestidas de capa rigida ou flexivel e que tem durag&o indefinida,
comportando atualizagées.

Secéo Il
Quanto ao Sigilo

Art. 15. Quanto ao sigilo, as publicacdes do EB classificam-se em:

| - ostensivas: cujo acesso pode ser franqueado; e

Il - sigilosas: cujo acesso é restrito e, de acordo com a natureza do
conteddo ou dos seus elementos intrinsecos, adivulgacao restringe-se as pessoas
gue tenham necessidade de conhecé-las e que possuam credencial de seguranca
especifica e compativel com o grau de sigilo da publicagéo.

Art. 16. S&do consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou
do Estado e, portanto, passiveis de classificacao as publica¢gdes que contenham
informacdes cuja divulgacao ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territério nacional;

Il - prejudicar ou p6remrisco a condu¢éo de negociagbes ou asrelacdes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por
outros Estados e organismos internacionais;

Il - pbr emrisco a vida, a seguranga ou a saude da populacao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou
monetaria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das
Forcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de
interesse estratégico nacional;

VII - pdr em risco a seguranca de instituicbes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIII-comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacéo
ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevencao ou repressao de
infracdes.
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Art. 17. Comrelacdo as publicacdes sigilosas, observado o seuteore em
razdo de suaimprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, poderdo
ser classificadas como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§190s prazos maximos de restricdo de acesso ainformacao, conforme
aclassificagdo previstano caput, vigoram a partir da data de sua aprovacao e sdo
os seguintes? (Tab 1):

GRAU DE SIGILO PRAZO MAXIMO EM ANOS
ULTRASSECRETO 25 (vinte e cinco)
SECRETO 15 (quinze)
RESERVADO 5 (cinco)

Tab 1 — Prazos de restricao de acesso a informacao

§ 22 Alternativamente aos prazos previstos no § 12, poderé ser estabelecida
comotermo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde
gue este ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificacéo.

§ 32 Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que
defina o seu termo final, a publicacdo tornar-se-4, automaticamente, de acesso
publico.

8 42 Para a classificagcdo da publicacdo em determinado grau de sigilo,
deverdserobservado o interesse publico dainformacao e utilizado o critério menos
restritivo possivel, considerados:

| -agravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e

Il - 0 prazo méximo de restricdo de acesso ou 0 evento que defina seu
termofinal.

Art. 18. A classificac@o de publicacdo no grau de ultrassecreto, no @mbito
do EB, é de competéncia exclusiva do Comandante do Exército.

Art. 19. A classificacao de publicacdo em qualquer grau de sigilo devera
ser formalizada em decisado que contera, no minimo, os seguintes elementos:

| - assunto sobre o qual versa a publicagéo;

II-fundamento da classificacéo, observados os critérios estabelecidos no
art. 17;

Il -indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do
evento que defina o seu termo final, conforme limites previstos no art. 17; e

IV - identificagcdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo Unico. Adecisao referidano caput sera mantidano mesmo grau
de sigilo da publicacéo classificada.

Art. 20. As paginas, os paragrafos, as se¢des, as partes componentes
ou os anexos de um documento sigiloso podem merecer diferentes classificagdes,
mas ao documento, no todo, sera atribuido o grau de sigilo mais elevado.

2 Rfr: Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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Art. 21. Os prazos de duracéo da classificagdo das publicagdes poderédo
ser prorrogados uma vez, por igual periodo, pela autoridade responsavel pela
classificacdo ou autoridade hierarquicamente superior competente para dispor
sobre a matéria.

Art. 22. Nareclassificagdo, o novo prazo de duracao contar-se-4a a partir
da data de aprovacao dessa reclassificacéo.

Art. 23. Aindicacédo da reclassificacéo ou da desclassificacao sigilosas
das publicages, se houver, constari nas capas e em todas as paginas seguintes.

Art. 24. Além das prescri¢cdes contidas nestas Instrugdes, quanto ao
arquivamento, ao acesso e a eliminagdo de documentos, serdo observados,
também: a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados; alegislagao geral que
trata de assuntos sigilosos; as Instru¢fes Gerais para a Salvaguarda de Assuntos
Sigilosos; e as Instru¢des Gerais para a Avaliacdo de Documentos no Exército.

Sec¢éo IV
Quanto ao Controle

Art. 25. Quanto as medidas de controle, as publicagbes do EB serédo
classificadas como:

| - controladas; e

Il - ndo controladas.

§ 19 Publicagbes controladas: séo aquelas em que a localizagéo fisica é
permanentemente conhecida e monitorada e cujaintegridade é essencial, requerendo
medidas adicionais de controle.

§ 22 Publicagbes ndo controladas: sdo aquelas sem rigor de tratamento
guanto a localizacao fisica e cuja integridade é desejavel, mas néo essencial.

Art. 26. As publica¢bes controladas, para efeito legal, serdo designadas
pelaexpressédo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (DSC)".

Art. 27. As publica¢des no grau de sigilo ultrassecreto serédo, por sua
natureza, controladas (DSC), desde a classificagdo ou reclassificacéo.

Art. 28. A critério da autoridade classificadora ou autoridade
hierarquicamente superior competente para dispor sobre o assunto, 0 DSC podera
ser aplicado aos demais graus de sigilo.

Art. 29. As medidas de controle para a salvaguarda das publica¢gfes
controladas devem ser fielmente cumpridas, conforme o estabelecido, no que
couber, em decreto expedido pela Presidéncia da Republica, quanto a:

| - identificagdo dos destinatérios em protocolo e recibo préprios;

Il - lavraturade Termo de Custoédia;

- lavratura anual de Termo de Inventario pelos 6rgaos responsaveis pela
guarda dapublicagéo; e

IV - lavratura do Termo de Transferéncia, ao se proceder atransferéncia
de guarda de uma publicacéo.
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Art. 30. As medidas de controle de uma publicacdo controlada (DSC),
emitida pelo EB, apés o seu recebimento, passam a ser do 6rgao responsavel por
suaguarda.

CAPITULO llI
DO CICLODE PROCESSAMENTODAS PUBLICACOES

Secéo |
Da Definicéo das Fases

Art. 31. Aproducao das publica¢des padronizadas obedecera as seguintes
fases:

| - elaboracéao;

Il - analise;

lll-aprovacao;

IV - difuséo;

V - modificagbes; e

VI - a¢cdes de acompanhamento.

Secéo Il
Da Elaboragao

Art. 32. As publica¢des padronizadas do Exército obedecem as prescri¢cdes
contidas em legislagcdo federal, adaptando-as, no que se faz necessario, as
peculiaridades do EB.

Art. 33. Aelaboragdo de umapublicagdo compreendera, emlinhas gerais,
a seguinte sistematica:

| - exame da situacgéo;

Il - identificagdo das premissas;

Il - geracdo das linhas de acao; e

IV - delineamento da proposta.

Art. 34. O exame dasituagéo esta relacionado aidentificagdo do assunto
gue se pretende normatizar. Serarealizado por meio de pesquisa (documental, de
campo e outras) e da observacdo da ocorréncia de determinado curso de
acontecimentos.

Art. 35. A identificacdo das premissas tera como propdsito diagnosticar
0 assunto em todos os aspectos.

Art. 36. A geracdo das linhas de acgéo relacionar-se-a a escolha das
alternativas de solucao para o assunto.
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Art. 37. O delineamento da proposta sera materializado por meio da
escrituracé@o das informacgdes decorrentes dos estudos citados nos art. 34 a 36,
culminando com a elaboragéo do anteprojeto (AP), também denominado MINUTA,
que seraescriturado observando-se as normas estabelecidas nos Capitulos Ve V
destas IG.

Secéo Il
Da Analise

Art. 38. Nessa fase, proceder-se-a ao estudo da compatibilidade da
publicacé@o no que diz respeito a (a):

| - classificagdo quanto ao grau de sigilo — item obrigatério a ser
determinado, de acordo com a legislacédo sobre assuntos sigilosos;

Il - designacgéo do cddigo de identifica¢éo da publicacéo;

Il - principios doutrinarios — sdo aqueles normatizados pelo EME e nos
documentos doutrinarios elaborados pelo MD;

IV - estrutura bdsica—emtermos de ordenagéo e organizagdo, encontra-
se apresentada no Capitulo IV; e

V - aspectos legais — a verificagéo sera feita, quando necesséria, em
publicacBes de carater ostensivo, por meio de encaminhamento de solicitacdo de
parecer a Assessoria Juridica do OA.

Art. 39. As publicagdes no ambito do Exército adotardo codigo de
identificacéo alfanumérico.

Art. 40. O cddigo que identificara a publicagdo compreendera trés
conjuntos, separados por hifens e sem espacos, especificados a seguir:

| - o primeiro desses conjuntos sera a sigla EB (indicativa do Exército
Brasileiro), seguida de dois algarismos arabicos, que indicardo o OA da publicacgéo,
conforme o disposto a seguir (Tab 2):

ORGAOS APROVADORES (OA)
- Comandd da EXEIE0 (G EX)...ccarammiainamsnssi s s e viss 10
= EStado-Maior do. EXércifo (EME) ssisvonsasmmsimmannnmanvssmsssasmmvnai o
- Departamento-Geral do Pessoal (DGP)...........ccccvviiieioceieiiieiiiieeee e 30
- Comando Logistico (COLOG)... e (1)
- Departamento de Engenharia e Constru«;ao (DEC) teereerenrreeinreseseraeeeseerss D0
- Departamento de Educacéo e Cultura do Exército (DECEx)A.,.,..........,.‘.,.,.......60
- Comando de Operacoes Terrestres (COTER)..........ccccccvvvvvvevieiiviiiiicciieieieeeeen 10
- Departamento de Ciéncia e Tecnologia (DCT) ...........cccceeevvvvivvccnnneicciininnennnn....80
- Secretaria de Economia e Finangas (SEF) ........cccccoeovviiiiiieeiciiiiiiieececiieeeee e 90

Tab 2 — Numerac&o dos Orgéos

II- 0 segundo conjunto sera oindicativo dotipo de publicac&o, representado
por até duas letras, obedecido o seguinte critério:

21/63



EB10-1G-01.002

a) C para catalogo;

b) Cl para caderno de instrucéo;

c) D para diretriz;

d) G para glossario;

e) IG para instrucdes gerais;

f) IR parainstrucdes reguladoras;

g) MC para manual de campanha;

h) ME para manual de ensino;

i) MT para manual técnico;

i) N para normas;

k) P para plano, politica/estratégia ou programa;

I) PP para programa-padrao;

m) QO para quadros de organizacao;

n) R pararegulamento;

0) Rl para regimento interno; e

p) VM paravade-mécum.

lIl - o terceiro conjunto do codigo ser4 a numeragdo da publicacdo
(indicativo de controle especifico), em algarismos arabicos, composto de dois
grupos (o primeiro com dois digitos e o segundo com trés digitos), em que o primeiro
grupo indicara o OE e o segundo grupo o nimero de ordem/controle da publicacéo.

IV - a decodificagdo se fara conforme o modelo a seguir (Fig 1):

EB

Indicativo da Instituicdo
(Exército Brasileiro)

20 ——— |Indicativo do OA da publicacéo
(Estado-Maior do Exército)

Indicativo do tipo de publicacdo
(Manual de Campanha)

EB20-MC-10.005

(sem espacos)

MC

10.005 ————— Indicativo de controle especifico
10 — Indicativo do OE da publicacdo
(Centro de Doutrina do Exército)
005 — Indicativo do nimero de ordem / controle
(Operacgoes)

Fig 1 — Decodificagéo da identificagdo da publicacdo

Paragrafo Unico. A utilizacdo do cédigo de identificacdo alfanumérico
apresentado neste artigo sera obrigatoria para as publicagdes que entrarem em vigor
a partir do ato de aprovacgdo destas IG. As publicacbes anteriores a estas IG
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continuardo a utilizar o antigo codigo de identificacé@o, até que tais publicagbes
sejamrevisadas ou revogadas.

Art.41.Cada OAde publicacdes devera estabelecer normas de codificacdo
das publicagbes no ambito de sua esfera de responsabilidade, para os seus OE
subordinados, que serdo responsaveis pela numeracéo de suas publicagées.

Sec¢éo IV
Da Aprovacgéo

Art. 42. E da competéncia do Comandante do Exército a aprovacao das
instrucdes gerais (IG) e dos regulamentos (R) das OM da Forca.

Paragrafo Unico. Paracumprimento do disposto no caput, essas publicactes
serdo encaminhadas ao EME, para apreciacao.

Art. 43. E da competéncia do Chefe do EME a aprovacg&o dos manuais de
campanha (MC) e dos quadros de organizacao (QO) das OM.

Art. 44. Aaprovacédo das demais publicacdes prescritas no art. 12 destas
IG é da competéncia dos OA em relagdo as suas atividades, mediante portaria.

§ 19Ficadelegadaao OA acompeténciapararevogacao das publicacdes
relativas as suas atividades também nos casos em que essas publicagdes tenham
sido anteriormente aprovadas por outras autoridades.

§ 22 As diretrizes, as normas, 0s planos e 0s programas nao conterao
fecho, apenas rubrica da autoridade expedidora em todas as paginas.

Secéo V
DaDifusao

Art. 45. A fase da difusdo compreendera as etapas de distribuicéo e de
divulgacéo de uma publicacéo, apés sua aprovacao.

Art. 46. Cada OA seraresponsavel por distribuir e controlar as publicacdes
elaboradas por seus 6rgéos subordinados, fixando a distribuicdo dos exemplares,
de acordo com afinalidade, o assunto, o carater da publicacdo, a areade interesse,
bem como areserva necesséria.

§ 12 A definig&o da lista de distribuicéo sera resultado da verificacdo do
publico-alvo que se pretende atingir. Nessa etapa, definir-se-atambém a quantidade
inicial de exemplares a serem emitidos.

§ 22 Adistribuicdo serarestrita ao especificado na lista de distribui¢cdo da
publicagdo, sem qualquer dnus para o usuario.

8§ 32 A tiragem de exemplares, além do quantitativo previsto no § 22,
somente sera feita mediante autorizagdo do OA, e sua comercializagdo com dnus
para o usuario.
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Art. 47. As publicagbes sigilosas e aquelas que, ajuizo do OA, contiverem
aexpressao “VENDA RESTRITA” somente poderao ser solicitadas pelacadeiade
comando.

Art. 48. Todas as publicagbes seréo, preferencialmente, transmitidas por
meio eletrdnico, resguardadas as medidas de seguranca quando tratarem de
assuntos sigilosos.

§ 12 Os arquivos contendo os dados de uma publicacéo ostensiva, antes
de serem encaminhados por meio eletrdnico, deverdo ser compactados por um
sistema comum no EB — gerando-se os arquivos em Portable Document Format
(PDF) ou similar, e compactando-os em um (inico arquivo.

§ 28 Osintegrantes de uma OM responsaveis pelaguarda de publicacdes
deverdo ser instruidos quanto ao correto manuseio e guarda desse material, agédo
imprescindivel para que as medidas de seguranca sejam eficazes.

Art. 49. A OM nédo constante da lista de distribuicéo, e que deseje nela
ser incluida, devera solicitar ao OA, via cadeia de comando, justificando a
necessidade de sua inclusao.

Art. 50. A divulgacdo de uma publicacdo, quando necesséria, podera
ocorrer mediante a realizagdo de palestras, exposicdo em painéis e/ou
disponibilizacdo em rede local do EB na intranet e na internet, observando-se as
salvaguardas quanto ao grau de sigilo e ao controle da publicacéo.

Art. 51. A reproducao é a multiplicacéo integral de uma publicagéo e o
extrato é a multiplicacéo de parte (s) de uma publicacéo.

§ 1° Para a reprodugédo, além do namero de exemplares impressos
previamente autorizados, ou extrato de uma publicagdo, devera ser solicitada
autorizacéo ao OA, que analisard a adequabilidade da solicitacao.

§ 22 A classificac@o de sigilo do extrato sera atribuida em fungéo da
natureza do assunto que contém e nédo do grau de sigilo da publicagdo que Ihe deu
origem; portanto, sua classificagdo sera igual ou inferior & da publicacéo.

Secéo VI
Das Modificacbes

Art. 52. Amodificac@o de uma publicagdo ocorrerd mediante a observacao
danecessidade derevisdo, atualizacao, inser¢édo de corre¢des, complementagfes
ou por razdes de natureza juridico-legal, apresentando os seguintes tipos:

| - parcial —altera¢des necessarias devido a pequenas correc¢des, que nao
impliqguem em mudancas de forma ou de contetdo da publicacéo; e

II-total—quando afeta a publicagdo por completo, naforma e no contetdo.

Art. 53. Amodificacéo parcial € caracterizada pela permanénciaem vigor
da publicagdo, com substituicdo apenas dos capitulos, secdes e das paginas
afetadas, ndo acarretando alteracdo na numeracgédo ja existente de itens da
publicagdo. Da mesma forma, sera vedada qualquer renumeragéo de itens.
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| - no caso de necessidade de inser¢éo de novo item no meio do texto,
empregaranumerac¢do doitemimediatamente anterior, seguido de letras mailsculas
emordem alfabética, tantas quanto forem necessarias paraidentificar os acréscimos.
Exemplo: 4.5.3-A; e

II-ainsercdo de novositens seréfeitatambém em numeracéo sequencial,
desde que o acréscimo se dé imediatamente apds um item que feche uma secéo.

Art. 54. Amodificacao total é caracterizada pelareedigdo da publicagéo,
revogando-se a anterior, conservando o nimero da identificagdo. Se ocorrer
mudanca de setor da publicacéo, seré caracterizada a reedi¢cao revogando-se a
anterior e modificando-se, também, o cédigo de identificacao.

§ 12 Areedig&o é um novo langamento de uma determinada publicacéo.
Inclui as alteracdes introduzidas na edi¢cdo anterior, revogando-a. O ato de
aprovacao de umareedicéo pode também revogar outras publicacdes editadas pelo
mesmo OE que tenham vinculo direto com a publicac&o anterior.

§ 29 A reedicao ostenta nova data (ano) e mantém a mesma espécie, 0
mesmo assunto, 0 mesmo titulo e, principalmente, conserva o0 mesmo ndmero
secundario da edigdo anterior, desde que seja realizada a revogac¢éo da edi¢éo
anterior no mesmo ato de aprovacao.

§32Arevogacédo é o cancelamento e a consequente perdade vigénciade
uma publicacdo. Uma publicacéo é revogada quando de sua reedi¢do, quando da
edicdo de outra publicagdo que a cancela ou, ainda, em decorréncia de ato
administrativo exarado especificamente com estafinalidade.

Art. 55. O OE da publicagéo preparard, para homologacao do OA, o
processo completo de modificagdo da publicagéo.

§ 12 A disseminacado de modificacOes sera realizada por intermédio da
Folha de Distribuicdo de Modificagdo - FDM (Anexo A) que sera colocada em vigor
mediante portaria, a ser confeccionada de acordo com o determinado em legislacéo.

§ 29 Ressaltam-se ainda os seguintes aspectos:

| -as paginas alteradas de uma publicacao receberdo norodapé, alinhada
aparte exterior, aexpressao “Mod Nr...”, correspondente a modificagao disseminada
pela FDM; e

Il - o indice de assuntos da publicacdo também serd modificado, quando
ocorrer altera¢@o nanumeracgédo de paginas.

Secéo Vii
Das Ac¢des de Acompanhamento

Art. 56. O OE da publicagdo e o aprovador manterdo em arquivo um
Formulario de Acompanhamento da Publicacéo - FAP (Anexo B). Esse formulario
trara as seguintes informacgoes:

| - identificac&o — titulo e codigo de identificacdo da publicagéo;

II- classificagdo —natureza, temporalidade, sigilo e controle (sim ou néo);
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Il - ato de aprovacao —discriminagéo da Portaria e Diario Oficial da Uniao
ou Boletim do Exército que a publicou;

IV - nimero de exemplares — para controle de distribuicdo e de
disponibilidade;

V - resumo histérico — descri¢do de todos os atos ordinatérios que
aprovaram e promoveram modificacdes na publica¢do. O resumo histdrico sera
dividido, conforme a situagdo, em modificagao parcial ou total;

VI-modificagbes—observacgdes pertinentes as modificagdes ocorridas; e

VII-observacdes gerais—informacdes relevantes arespeito da publicacao,
como por exemplo: revogacgdo, substituicdo por outra, reclassificacdo ou
desclassificagcdo do grau de sigilo, publica¢@o disponivel viarede local do EB e rede
mundial de computadores.

Art. 57. O formulério serd mantido com o exemplar-mestre da publicagéo,
arquivado pelo OA, devendo ser constantemente atualizado no que se refere as
modificagdes editadas no decorrer do tempo. Ele serd a referéncia basica da
publicacéo.

Art. 58. Anualmente, até 31 de marco, a Secretaria-Geral do Exército
(SGEXx) divulgardumarelagéo intitulada “Relagao das Publica¢des Padronizadas do
Exército”, emvigor a 31 de dezembro do ano anterior, onde constardo, no minimo,
as relag@es atualizadas de:

| -regulamentos;

Il - diretrizes;

Il -instrucdes (gerais e reguladoras);

IV - normas;

V - manuais (campanha, ensino e técnico);

VI - programas-padréo e cadernos de instrucao;

VI - quadros de organizacéo; e

VIl -vade-mécum.

Paragrafo inico. Os OA deveraoremeter até 31 de janeirodoano A, para
a SGEXx, a relacao atualizada prevista no caput deste artigo.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DASPUBLICACOES

Secéo |
Das Normas Gerais

Art. 59. As publica¢6es do EB devem possuir a seguinte estrutura basica:

| - capa;
Il - elementos pré-textuais:
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a) folha de rosto;

b) ato de aprovacéo;

c) registro de modificacdes;

d) indice de assuntos; e

e) prefacio.

Il - texto:

a) organizacdo e ordenacao de texto; e

b) elementos de apoio e complementares.

IV - elementos pés-textuais:

a) anexos;

b) apéndices;

¢) glossario;

d) referéncias;

e) indice remissivo;

f) lista de distribuicéo; e

g) colofao.

Art. 60. Os elementos pré-textuais, texto e elementos pdés-textuais
formam o corpo da publicacéo.

Art. 61. As publicacdes do EB, em geral, devem ser emitidas no formato
oficial de 155 mm x 225 mm, com corpo em folha branca, gramatura 75 g/m*.

§ 12 Admite-se o formato 210 x 297 mm (A4) para determinadas
publicacdes.

§ 22 O papel off set 100% reciclado podera substituir o papel de cor
branca, se necessério.

Art. 62. Paraaformatacao das publicacdes padronizadas do EB, asletras
que compdem a estrutura basica devem ser da fonte padrao Arial, observando-
se as variacfes de tamanho, conforme Tab 3 a seguir:

ITENS TAMJ:'\NHO (formato)
oficial A4
— Expressao Documento Sigiloso Controlado (SFC), 12 12
Grau de Sigilo (SFC) e Nominata de Organizacdes
CAPA E |- Cédigo de Identificacdo da Publicacio 18 18
FODL;A — Tipo e Titulo da Publicacéo 18 18
ROSTO |- N2 da Edicdo e Ano 12 12
— QOutros Iltens Necessarios a |dentificagédo da 12 12
Publicacdo
TEXTO = Texto corrido 10 12
— Citacbes e Legendas de Tabelas ou llustracdes 8 10
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS 10 12
CABECALHOS E RODAPES 9 11

Tab 3 — Tamanho de letras
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Art. 63. Os cabecalhos encimam as paginas do texto e dos elementos
pos-textuais da publicagdo e se destinam a conter:

| - a expressdo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO” (quando
aplicavel);

II-o grau de sigilo, guando aplicavel, grafado centralizado em negrito e em
caixa alta; e

Il - o codigo de identificacdo da publicacdo, grafado em caixa alta,
normal, alinhado na margem externa.

Art. 64. Os rodapés, localizados na parte inferior das paginas do texto e
dos elementos pds-textuais da publicagdo, destinar-se-ao a identificar anumeracéo
da pagina, na margem externa e, no mesmo alinhamento, o grau de sigilo em
negrito (quando aplicavel). Eventualmente, o rodapé podera conter as “notas de
rodapé” e/ou aidentificagcdo de que a pagina foi modificada (conforme prescrito no
art. 55 destas IG), na margem interna, alinhada com a numeracéo da pagina.

Art. 65. Asinformac@es constantes do cabecalho e dorodapé séo sempre
grafadas com letras da mesma fonte do texto e um ponto menor.

Art. 66. Aexpressdo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADQ” estara
presente também na capa. O grau de sigilo sera indicado na capa e em todas as
paginas do corpo da publicacao (cabecalho e rodapé).

Art. 67. Os graus de sigilo “secreto” e “ultrassecreto” devem ser grafados
na cor vermelha, obedecidas as demais instrugdes dos paragrafos anteriores.

Art. 68. A numeracao das paginas devera ser feita na parte inferior,
margem externa, observando-se as caracteristicas proprias de cada publicacao, a
sequir;

| - nas publicacdes que terdo os seus textos divididos em capitulos, itens,
alineas e subalineas, sucessivamente, as paginas serdo numeradas:

a) por capitulos, em algarismos arabicos, com o nimero do capitulo
precedendo o da pagina e dele separado por um hifen. Assim, a pagina 3-1 seraa
primeira pagina do capitulo 3; e

b) os anexos, pelo sistema alfanumérico, com a letra do anexo a que
pertencem substituindo o nimero do capitulo. Assim, a pagina C-5 € aquinta pagina
do Anexo C.

II-nas publicag8es que terdo os seus textos divididos na forma prépriada
literaturalegal (capitulos, sec¢des, artigos, paragrafos, incisos e outras), cujo artigo
€ aunidade bésica para apresentacéo, divisdo ou agrupamento de assuntos num
texto normativo, as paginas serdo numeradas:

a)emalgarismo arabico e em ordem sequencial, comacontageminiciada
na folha de rosto, entretanto s6 aparecera grafada no texto a partir do primeiro
capitulo e nos elementos pés-textuais; e

b) seguidamente e cada uma contera, também, a indicacao do total de
paginas que compora o documento, separada por barra. Assim, a pagina 8/36 é a
oitava pagina do total de 36 paginas.
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Secéo Il
Da Capa

Art. 69. A capa (Anexo C) é a protecdo externa da publicacdo. Ela sera
divididaem:

| - 12 capa: anverso da capa da frente;

Il - 22 capa: verso da capa da frente;

Il - 32 capa: anverso da capa de tras; e

IV - 42 capa: verso da capa de tras.

Art. 70. A capa devera conter os seguintes elementos:

| - 12 capa — possuira as seguintes informacdes:

a) aexpressao “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO” (quando
aplicavel)—no cabecalho;

b) o grau de sigilo (quando aplicavel) — no cabecalho e no rodapé;

¢) o codigo de identificacado, alinhado na parte superior direita, externo
amoldura;

d) interno a uma moldura retangular constituida de um fio de 4 pontos
envolto externa e internamente por um fio de um ponto (linha demarcatéria), na
gual deverado serinseridos:

- 0 simbolo do EB;

- a nominata de organizacg@es, conforme art. 3¢ destas IG;

- o tipo e o titulo da publicacao;

- aparte ou volume (quando aplicavel);

- a edicao (n®sequencial); e

- 0 ano da edicao.

Il - 22, 32 e 42 capa — deverao aparecer em branco.

Art. 71. A cor da capa, em geral, sera a seguinte:

| - branca para as publica¢cbes ostensivas; e

Il - rosa para as publica¢des sigilosas.

Art. 72. Acapadeveraser confeccionada em cartolinalisa (plastificada ou
nédo), podendo, naencardenacéo, ser colada, costurada ougrampeada. A formatacéo
atendera ao previsto na Tab 4 a seguir:

MARGEM DISJ:PNACIA
Superior 2,0cm
Inferior 2,0cm
Esquerda 1,5¢cm
Direita 1,5cm

Tab 4 — Margem da linha demarcatéria

Paragrafo Unico. A capa poderatambém ser confeccionada em cartolina
ou napropriafolha A4, comas margensde 2,5 cm, protegida por sobrecapa de PVC
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transparente (frente) e opaca (atras). Naencardenacéo, devera ser utilizado o fixador
do tipo espiral de plastico.

Secéo Il
Dos Elementos Pré-Textuais

Art. 73. Para efeito deste manual, os elementos pré-textuais sdo os
seguintes:

| - folha de rosto;

Il - ato de aprovacéo;

Il - registro de modificacgdes;

IV - indice de assuntos; e

V - prefacio (elemento opcional).

Sec¢éo IV
Da Folha de Rosto

Art. 74. A folha de rosto (Anexo D) contera os elementos essenciais a
identificacdo da publicac&o. E aprimeira pagina do corpoda publicacéo e, portanto,
onde se iniciara a contagem das paginas. Devera conter, centralizados:

| - a expressdo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO” (quando
aplicavel) —no cabecgalho;

Il - o grau de sigilo (quando aplicavel) — no cabecalho e no rodapé;

Il - 0 codigo de identificagdo, alinhado na parte superior direita;

IV - 0 simbolo do EB;

V - a nominata de organizagdes, conforme art. 3° destas IG;

VI - o tipo e o titulo da publicacao;

VIl - a parte ou volume (quando aplicavel);

VIII - a edicdo (n® sequencial); e

IX - 0 ano da edicao.

Secéo V
Do Ato de Aprovagao

Art. 75. O ato de aprovacao (Anexo E) sera a transcricdo (copia) da
portaria que aprova e coloca em vigor a publicac&o. E confeccionado de acordo com
apadronizacéo de procedimentos para a elaboracdo de atos normativos, ordinatorios

e de correspondéncias no ambito do EB.
§19Seaportariativer grau de sigilo, este sera grafado em caixa altae em

negrito no cabecalho e no rodapé.
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§ 200 atode aprovacao deveraser publicado no Boletim do Exército (BE)
e, quando transcrito para a publicacéo, deveréa conter, no rodapé da pagina,on®e
a data do referido BE.

Secéo VI
Do Registro de Modificagdes

Art. 76. A folha registro de modificagcdes - FRM (Anexo F) serd parte
obrigatdria da publicacéo, destinada ao registro e controle das alteragdes nela
efetuadas ao longo do tempo.

Art. 77. O registro de modifica¢des contera:

| - nimero de ordem — o nimero sequencial da modificacéo;

Il - ato de aprovagédo —a portaria que aprovou a modificacéo;

Il - paginas afetadas — as paginas que sofrerem modificagfes; e

IV - data — dia/més/ano da insergdo da modificacéo.

Secéo VI
Do indice de Assuntos

Art. 78. O indice de assuntos (Anexo G) apresentard a enumeracao
das divisdes e subdivises do texto, na mesma ordem em que a matéria nele se
sucede. Facilitara a visdo de conjunto da publicagéo e a rapida localizacdo dos
assuntos abordados.

Art. 79. O indice de assuntos apresentara apenas a enumeracao das
principais partes da publicagéo:

| - capitulos (se¢bes primarias);

Il - secdes secundéarias; e

Il - elementos pés-textuais.

Art. 80. Para facilitar ao leitor a rapida localizagdo das partes da
publicacéo, o indice de assuntos possuird linhas pontilhadas que liguem os titulos
aos numeros das paginas, que serdo alinhados a direita.

Secéo VI
Do Prefacio
Art. 81. O prefacio, como elemento opcional, destina-se a dar ao leitor

umaviséo geral do que trata a publicagédo, bem como de seus propdsitos, podendo
conter algumas impressoes de especialistas.
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Secéo IX
Do Texto

Art. 82. Otexto seraa parte em que se desenvolverdamatéria, o contetido
principal da publicacgéo.

Art. 83. O texto sera digitado na fonte padrao Arial. A definicdo das
paginas sera margem espelho. A Tab 5 define o enquadramento do texto, para a
formatagédo no padrdo da publicacéo:

DISTANCIA (CORPO) - Formatagao

MARGEM

155 x 225 mm (oficial) 210 x 297 mm (A4)

Superior 2.0cm 25cm
Inferior 2,0cm 2,5cm
Esquerda 1,5cm 3,0cm
Direita 1,5cm 1,0 cm
Cabecalho 1,0cm 1,5 cm
Rodape 1,0cm 1,5¢cm

Tab 5 — Margem de enquadramento

Art. 84. As publicagdes normalmente tém o texto dividido em:

| - disposicdes preliminares ou introdugéo;

II-desenvolvimento; e

Il - disposic¢des finais.

Art. 85. As disposic¢des preliminares ou a introducéo serdo destinadas a
iniciar o leitor na respectiva publicagdo. Constardo, em principio, 0s seguintes
tépicos:

| - finalidade — indicaréa o propésito da publicagéo; e

Il - definigbes basicas —conceitos fundamentais presentes na publicacdo
ou convenges adotadas na publicagdo para facilitar a dindmica de evolucédo da
leitura do texto.

Art. 86. O desenvolvimento sera a parte principal do texto, onde se
fundamentaratoda alégica, onde se expora e provar-se-a o objetivo da publicagao.

Art. 87. O texto deve ser escrito em consonancia com as normas de
redacao apresentadas no Capitulo V destas IG, dentre outras previstas para o
vernaculo.

Secéo X
Da Organizacdo e Ordenacédo de Texto

Art. 88. Para a organizagéo e a ordenacao do texto, deve-se observar a
seguinte estrutura basica (detalhada no Anexo H):
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| - se¢Bes® primérias — capitulos;

Il - se¢Bes secundarias, terciarias, quaterndrias e quinarias (itens);

Il - alineas; e

IV - subalineas.

Art.89. O capitulo sera formado pelo agrupamento das se¢des secundarias,
terciarias e outros. O capitulo sera iniciado sempre em pagina impar, com a
numeracgao apresentada em algarismo romano*. Os titulos dos capitulos serdo
grafados em caixa alta e negrito, logo abaixo da expressdo “CAPITULO ... (Nr)”,
separados por um espaco simples vertical, e apés esse, trés espacgos simples
verticais, para inicio da se¢éo secundaria.

Art. 90. O indicativo de uma sec¢do secundaria sera constituido pelo
indicativo da secao primaria a que pertence, em algarismo arabico, seguido do
namero inteiro, a partir de um, que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e
separado por ponto (.), em negrito, deixando um espaco para inicio do texto
correspondente. Repetir o mesmo procedimento em relacdo as demais segoes.

Art. 91. Os subtitulos das se¢des secundarias serdo grafados em caixa
alta e negrito. O texto corrido subsequente sera grafado apenas em caixa mista.

Art. 92. Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma
sec¢do, estaserasubdivididaemalineas, que serdo ordenadas alfabeticamente por
letras mindsculas, seguidas de parénteses.

Art. 93. As subalineas esgotardo as possibilidades de desdobramento do
texto e serdo usadas paraenumerar os itens de umaalinea. Elas comecgaréo, arigor,
por um hifen posicionado sob a primeira letra do texto da alinea. E admissivel,
entretanto, portradi¢éo, a designacéo das subalineas por algarismos arabicos, em
ordem sequencial, seguidos de parénteses (por exemplo: “1) acidentes capitais;”).

Art. 94. A disposicdo gréfica das secdes obedecera as regras de
apresentacao preconizadapelaTab 6:

3 O termo “Sec¢do”, propriamente dito, é especifico para publicagbes que transcrevem
legislagdo em geral. Estas, normalmente, possuem seus textos divididos na forma
adequada a literatura juridica, como: Titulos, Capitulos, Se¢des, Artigos (Art.), Paragrafos
(8) e outros. Incluem-se, neste caso, as Instru¢des (Gerais e Reguladoras), os
Regulamentos e os Regimentos Internos.

4 A rigor a numeracgéo de capitulos deveria ser feita em algarismos arébicos conforme

norma ABNT; entretanto, estas |G aplicardo o algarismo romano, por razao
consuetudinéria.
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TIPO APRESENTAGAO

CAPITULO| caixa alta e negrito
1. SECAO PRIMARIA caixa alta e negrito
1.1 SECAO SECUNDARIA caixa alta e negrito (se for subtitulo)
1.1.1 SECAOQ TERCIARIA caixa alta (se for subtitulo)
1.1.1.1 Sec¢ao Quaternaria caixa mista e negrito (se for subtitulo)
1.1.1.1.1 Secéo Quinaria caixa mista (se for subtitulo)
a) Alinea caixa baixa (ndo possuem subtitulo)

- Subalinea caixa baixa (ndo possuem subtitulo)

Tab 6 — Disposicdes graficas das secdes
Art. 95. As modificacdes que ocorrerem na publicacdo seguirdo a
estrutura por ela ja estabelecida, de forma a ndo prejudicar a sequéncia estrutural
dos capitulos, das secdes, das alineas e subalineas.

Sec¢éo XI
Dos Elementos de Apoio e Complementares

Art. 96. O texto podera possuir ainda: elementos de apoio e elementos
complementares.

Art. 97. Para efeito destas IG, os elementos de apoio serdo as “notas” e
os elementos complementares serdo as “referéncias bibliograficas”.

Art. 98. As notas sdo indicacfes bibliograficas concisas ou observacdes
apresentadas pelo autor para melhor entendimento ou esclarecimento do texto.

Art. 99. As notas aparecerao inseridas no rodapé (notas de rodapé) ou
ao final de cada capitulo. Serdo apresentadas sequencialmente por algarismos
ardbicos, com os respectivos sinais de chamada, em posicao elevada no texto
(sobrescrito).

Art. 100. As referéncias bibliograficas serdo apresentadas em forma de
lista ordenada das obras empregadas pelo autor como fundamentais para a
producéo do texto.

Art. 101. A elaboracéo da lista de referéncias bibliograficas atendera a
normas especificas e detalhadas que fogem ao escopo destas IG. Havendo
necessidade de confecciona-la, devera ser consultada a Norma Técnica — NBR
6023.
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Secéo Xll
Dos Elementos P6s-Textuais

Art. 102. Os elementos que fizerem parte do corpo da publicagéo e
aparecerem apos o texto serao denominados de elementos pds-textuais.

Art. 103. Os elementos pés-textuais proporcionardo melhor entendimento
e complementardo a publicac@o. Terdo carater eventual, portanto ndo seréo
elementos obrigatorios da publicacgéo.

Art. 104. Quando necessarios, poderdo assumir formas que seréo
apresentadas naseguinte ordem:

| - anexos;

Il-apéndices;

Il - glossario;

IV —referéncias;

V - indice remissivo;

VI - lista de distribuicéo; e

VII - coloféo.

Secéo Xl
Dos Anexos

Art. 105. Os anexos representardo as matérias complementares que
abonaréo ejustificarao o texto. Serao apresentados na forma de modelos quando
se destinarem a estabelecer um padrao a ser empregado.

Art. 106. Na publicacdo, os anexos receberdo titulos proprios. Serédo
identificados por letras mailsculas (por exemplo: “ANEXO A”). Normalmente, os
anexos poderao ser apresentados nas seguintes formas:

| - circuitos;

Il - diagramas;

Il -figuras;

IV - fluxogramas;

V - gréaficos;

VI - mapas;

VIl -organogramas;

VIII - tabelas; e

IX - textos complementares.

Art. 107. Em caso de anexo Unico, a designacgdo serd composta apenas
pelapalavra ANEXO.
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Secéo XIV
Dos Apéndices

Art. 108. Os apéndices sao matérias informativas que ampliardo os dados
constantes de um anexo. Em geral, apresentardo matérias néo elaboradas pelo
autor da publicacédo. Sao identificados por algarismos romanos (por exemplo:
“APENDICE Il AO ANEXO A”) e seguirdo amesma ordem de formag&o dos anexos.

Secéo XV
Do Glossario

Art. 109. O glossario (Anexo |), quando existente, constitui uma lista de
abreviaturas, siglas e termos empregados na publicagcdo, com seus respectivos
significados ou definicdes. E ordenado alfabeticamente e apresentado com cada
termo em negrito, separado por um espago simples vertical, se iniciado pelamesma
letra; e por trés espacgos simples verticais, se iniciado por letras diferentes.

Art. 110. O glossario dividir-se-a em duas partes:

| - na primeira parte, relacionara as abreviaturas e as siglas; e

Il - nasegunda parte, relacionara os termos e definigcbes necessarios ao
entendimento da publicagéo.

Secédo XVI
Das Referéncias

Art. 111. As referéncias apresentardo as fontes bibliograficas e os
dispositivos legais ou de outra natureza que fundamentarao a publicacao.

Paragrafo Unico. O recursotipografico (negrito) utilizado para destacar o
elemento titulo devera ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento.

Secédo XVII
Do indice Remissivo

Art. 112. O indice (Anexo J) é a lista de entradas, ordenadas segundo
determinado critério, que localiza e remete para as informacgdes contidas no texto
da publicac¢éo.

Art. 113. A apresentacao do indice seré feita em ordem alfabética e da
seguinte forma:

| - entrada (titulos ou palavras principais) em negrito e/ou caixa alta;

Il - margem esquerda maior para os subtitulos ou palavras de referéncia; e
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Il - corpo em um ponto menor que o do tamanho do texto principal da
publicagéo, isto é tamanho (pitch) 9 ou 11, conforme formatac¢é&o da publicacao.

Secédo XVl
Da Lista de Distribuicéo

Art. 114, A lista de distribuicdo (Anexo K) é o documento opcional,
destinado a especificacéo da quantidade de exemplares encaminhados e a quem
se destinara, sejam 6rgaos internos ou externos ao EB.

Paragrafo Unico. Os drgaos contemplados com a primeira tiragem da
publicagdo serdo isentos de qualquer énus.

Secédo XIX
Do Colofao

Art. 115. Dos elementos pés-textuais, € o Unico de carater obrigatério.
Indicara o érgéo responsavel pela aprovagéo da publicacao, o local, a data de
impresséo da publicacéo e a pagina eletrdnica (se for o caso). Sera localizado no
final dapéginaimpar da tltima folha da publicacéo, centralizado a 2,0 cm daborda
inferior da pagina.

CAPITULOV
DASREGRAS SOBRE REDACAO

Secéo |
Das Normas Gerais

Art. 116. As publicacdes padronizadas do EB sado caracterizadas
pelos seguintes principios:

| - clareza;

Il - conciséo;

Il - preciséao;

IV - correcé@o gramatical; e

V - impessoalidade.

§ 12 A clareza sera necessaria ao entendimento perfeito e imediato do
texto.
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§ 22 A conciséo existird quando o texto conseguir transmitir um maximo
de informagdes com um minimo de palavras.

§ 32 A precisdo sera caracterizada pelo emprego exato dos vocabulos e
das expressdes, a fim de se evitar diferentes interpretacdes — é o rigor sébrio da
linguagem.

§ 42 A correcao gramatical caracterizar-se-4 pela obediéncia as regras
gramaticais e a ortografia oficial, empregando-se o padréo culto da lingua.

§ 52 A impessoalidade caracterizar-se-a pela auséncia de impressdes
individuais. Serao escolhidos termos que tenham o mesmo sentido e significado no
Pais, evitando o uso de expressdes regionais e do jargao peculiar do EB.

Secéo Il
Do Emprego de Frases e Palavras

Art. 117. As oracdes serdo preferencialmente construidas na ordem
direta: sujeito—verbo—complemento. Evitar o preciosismo e preferir o emprego de
frases curtas.

Art. 118. Usar auniformidade do tempo verbal. Preferir o tempo presente
(verbo na 32 pessoa do singular do presente doindicativo) para as definicdes e o futuro
do presente ou o infinitivo para as determinacdes a serem executadas.

Art. 119. Osverbos “dever” e “poder”, como auxiliares, serdo evitados, pois
sugerem probabilidade ou possibilidade.

Art. 120. Os termos técnicos empregados seréo definidos em terminologia
pertinente ou definidos na primeira vez em que aparecerem no texto. Uma vez
adotada uma defini¢éo, ela sera descrita sempre da mesma maneira.

Art. 121. As palavras serdo de uso corrente e com sentido preciso e
absoluto. Evitar o emprego de sinonimia e sofisticagdo com propdsito meramente
estilistico.

Art. 122, Ostermos e expressdes em lingua estrangeira serdorealcados
por grifo (italico), da mesma forma, as expressoées latinas.

Art. 123. Caso hajanecessidade de enfatizar trechos ou palavras do texto,
empregar judiciosamente o0s recursos de caixa alta, negrito, italico e sublinhado.
Optar apenas por um desses em cada termo.

Secéo Il
Do Emprego de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

Art. 124. As abreviaturas, siglas e simbolos, de uso militar, estabelecidos
no “Manual de Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convencdes Cartogréaficas das
For¢cas Armadas” (MD33-M-02) e no “Manual de Campanha - Abreviaturas, Simbolos
e Convencdes Cartogréaficas” serdo prioritariamente utilizados na elaboragéo das
publicacbes do EB.
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Art. 125. Quando na primeira vez em que aparecer no texto, o intitulativo
sera escrito por extenso, seguido da sigla grafada em versal, entre parénteses ou
separada por travessdo. Exemplos: Divisdo de Exército (DE) e Missdo das Na¢des
Unidas para a Estabilizacao no Haiti— MINUSTAH.

Art. 126. Nos titulos dos capitulos e das demais se¢des da publicacgéo,
o intitulativo serd sempre escrito por extenso.

Art. 127. As siglas, na maioria dos casos, séo reducdes literais de
intitulativos, de emprego frequente ou prestigioso, baseadas nas letras iniciais de
cada um ou de alguns dos componentes do intitulativo a que se referem.

Art. 128. As siglas podem ainda ser grafadas em caixa mistae apresentar
particulas separadas. Exemplo: Esqd CC (Esquadrao de Carros de Combate);
Bl Mec (Batalhdo de Infantaria Mecanizado).

Art. 129. Quaisquer siglas que ndo formarem palavras seréo grafadas em
versal (por exemplo CONSEF, QEMA). E inadmissivel a divisdo silabica de
gualquer sigla grafada emversal.

Art. 130. Recomenda-se nao flexionar a siglaem género ou nimero e ndo
utilizar o ponto entre as letras que a formam.

Art. 131. As siglas de trés letras ou menos serdo grafadas totalmente em
caixa alta. Excec¢do sera feita aquelas ja consagradas pelo uso. Exemplo: Cia e
UnB.

Art. 132. As unidades de medida, seus multiplos e submdltiplos serao
designados pelos nomes exatos ou pelos simbolos, de acordo com o Sistema
Internacional de Unidades. Observar as seguintes regras:

| - deixar um espaco entre o valor e o simbolo (por exemplo: 50 W);

Il - ndo usar ponto final ap6s o simbolo;

Il - ndo usar simbolo acrescido de “s”, mesmo que seja no plural;

IV - ndo usar, nos sinais correspondentes aos graus (C e F), espaco
entre o numeral e o grau (por exemplo: 90°C);

V - imprimir simbolos representativos de unidades de medida em
caracteres normais (volts = V); e

VI - empregar as seguintes formas quando o simbolo referenciar a
unidade métrica:

a)2mx4m;

b)2edm;

c)2oudm;e

d2adm.

Secgéo IV
Do Emprego de Numerais
Art. 133. Quanto ao emprego de numerais, as seguintes regras gerais
serdo destacadas:
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| - no inicio de frases, grafar por extenso 0s numerais cardinais ou
ordinais;

Il - via de regra, os nimeros serdo escritos em algarismos arabicos.
Seréo escritos por extenso quando:

a) de um a nove ( por exemplo: oito viaturas, um soldado); e

b) as dezenas, centenas e milhares redondas (por exemplo: vinte
soldados, um exército de vinte mil homens).

Il - as dezenas, centenas e milhares ndo redondas, seréo escritas em
algarismos arabicos (por exemplo: 21 soldados; um exército de 25.800 homens);

IV -aindicacéo de ano seréa feita sem espaco e sem ponto (por exemplo:
2010);

V - as datas serdo escritas na seguinte ordem: dia, més, ano e dia da
semana (quando necessario), inserindo-se um espaco horizontal entre as partes
(por exemplo: 28 de fevereiro de 1969 42 feira; ou 28 fev 1969 qua);

VI - os dias do més inferiores a 10 serdo sempre escritos com um digito,
o primeiro dia, em ordinal (por exemplo: 12 de outubro de 2011 ou 12 OUT 11; e
4 de maio de 1988 ou 4 MAIO 1988);

VII - 0s meses serao escritos por extenso ou em algarismos arabicos ou
abreviados pormeio dastrés primeiras letras, minlsculas ou mailsculas, excetuando-
se 0 més de maio, que sera escrito sempre por extenso (por exemplo: 24 de julho
de 1980; 24 jul 1980; 24 JUL 1980; e 24.07.1980);

VIII - os anos correspondentes ao século presente serdo representados
pelos algarismos das dezenas e unidades. Aqueles correspondentes aos séculos
passados ou futuros serdo representados pelos quatro algarismos [por exemplo:
25 AGO 11 (século atual); 19 ABR 1999 (século passado); e 31 DEZ 2121 (século
futuro)];

IX - no caso de citagdo a leis, anumeracao conterd ponto entre acasade
milhar e da centena (por exemplo: Lei n?8.112, de 11 de dezembro de 1990; ou
Lein®8.112/1990;

X - os graficos, gravuras, ilustracdes e figuras, serdo numerados com
algarismos arabicos (por exemplo: FIGURA 4 ou Fig 4);

Xl-emtabelas por colunas, para melhor avaliagao do contexto matematico,
alinhar as virgulas decimais;

XIl - os horarios determinados serdo indicados por algarismos (por
exemplo: 20h ou 20 horas; 16h 30min 30 seg ou 16h30m30s). Ndo empregar aforma
inglesa com dois pontos (por exemplo: 20:00). Sera admissivel, no caso de
documentos militares, o uso do padréo operacional (grupo data-hora — GDH).
Exemplos:

-041800P Set 1981 -6 horas datarde, nofuso horario PAPA (de Brasilia),
em 4 de setembro de 1981;

-180930Z Jan 1953 -9 horas e trinta minutos, no fuso horario ZULU, em
18 de janeiro de 1953; e
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-121200Dez 1975-12 horas, fuso horario local, em 12 de dezembro de
1975.

XIll - os algarismos romanos serdo usados para a indicacao de:

a) séculos (por exemplo: século XXI);

b) reis, imperadores e papas (por exemplo: Pedro Il, Jodo XXIlII); e

C) congressos, seminarios, acontecimentos repetidos periodicamente
(porexemplo: V Congresso Militar de Medicina Operacional; Il Seminario de Tropas
Mecanizadas; e Operacao Tapurul).

Secéo V
Das Citacdes

Art. 134. As citacBes sd@o elementos extraidos de documentos
pesquisados, que sao indispensaveis para fundamentar as ideias desenvolvidas
pelo autor.

Art. 135. As citagBes serdo diretas ou indiretas. As diretas apresentam
atranscricdo de textos e, as indiretas, apenas referéncias as ideias ou conceitos
do autor consultado.

Art. 136. As citagbes diretas, também conhecidas como citagfes
literais, serdo exatas, reproduzindo fielmente a grafia original. Obedecerao as
seguintes normas:

| - guando néo ultrapassarem trés linhas, as cita¢des serao inseridas no
texto entre aspas duplas (*);

Il -aspas simples (‘) sdo utilizadas, no caso do inciso anterior, para indicar
outra citagdo no interior de citacéo; e

lIl-quando ultrapassaremtréslinhas, as citacdes serdo inseridas no texto
com espacamento de doze espacos (ou de dois centimetros) em relagdo a margem
esquerdadapagina, devendo:

a)teraletrareduzidaem um ponto do tamanho do corpo principal do texto;

b) estar entre aspas duplas; e

c¢) utilizar também espagamento maior da margem direita, além do
espacamento maior damargem esquerda.

Art. 137. Caso haja necessidade de enfatizar trechos da citagao, poder-
se-agrifa-los (itlico), indicando esta alteragao com a expressao “grifo nosso”, entre
parénteses e no final da citacéo.

Secéo VI
Das llustragdes, das Tabelas e dos Quadros
Art. 138. As ilustragbes séo imagens ou figuras de qualquer natureza,
utilizadas para elucidar e enriguecer o texto da publicagéo.
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Art. 139. Astabelas e os quadros serdao feitos de tal forma que sejam lidos
e entendidos sem a necessidade de se recorrer a leitura do texto.

Art. 140. Asilustracdes, as tabelas e os quadros aparecerdo numerados
com algarismos arabicos, com o respectivo titulo e/ou legenda explicativa. Se
necessario, na ordem de ocorréncia e da seguinte maneira:

| - no texto, logo apds sua mencéo; e

II-como anexo, observado o tamanho e aimpossibilidade de aparecerem
inseridos no proprio texto.

Secéo Vi
Dos Espagos

Art. 141. Os espagos em branco horizontais encontrados entre as palavras
do texto denominam-se espa¢os modulares.

Art. 142. N&o h4 espaco modular entre:

|- palavra e sinal de pontuacao (virgulas, ponto, ponto e virgula, reticéncias);

Il - palavra e aspas e vice-versa;

Il - palavra e parénteses ou colchetes ou barra; e

IV - palavra e simbolo elevado na linha (asterisco, nUmero).

Art. 143. Empregar espaco modular simples entre:

| - palavras;

Il - palavra e simbolo;

[Il - nimero e simbolo;

IV - nimero e palavra e vice-versa; e

V - centenas de um ndmero.

Art. 144, Parainicio do texto, apds o indicativo de uma secéo, de umitem,
subitem, uma alinea ou subalinea, serd empregado um espago modular.

Art. 145, As alineas e subalineas seguirdo, na primeiralinha e seguintes,
a margem esquerda do inicio do texto do item ou do subitem.

Art. 146. Os espacos em branco verticais do texto denominam-se
espacamentos entrelinhas.

Art. 147. Serd empregado o seguinte padrao:

| - espacamento de trés espagos simples em branco, entre o titulo do
capitulo e oinicio da primeira se¢ao secundaria;

Il - espagamento de dois espacgos simples em branco, entre o fim do texto
de uma secao secundéaria e o titulo da se¢ao secundéria seguinte;

Il - espacamento de um espacgo simples em branco entre as demais
secoes; e

IV - espago simples ou de 1,5 linhas, no texto corrido.

Art. 148. Serd possivel a existéncia de espaco maior nas entrelinhas:

| - no encerramento de um capitulo e inicio de outro; e

II-notitulo de umitem ou subitem, quando iniciar na tltimalinha da pagina.

42/63



EB10-1G-01.002

Art. 149. As aberturas de capitulos, anexos, apéndices e glossarios serdo
sempre no topo de paginaimpar.

CAPITULO VI
DASPUBLICACOESDIGITAIS

Art. 150. As publica¢des ostensivas serdo digitalizadas para difuséo no
ambito do Exército e para economia de impresséo e papel.

§ 1° As publicacdes digitalizadas serdo, em principio, disponibilizadas
nas paginas eletrénicas (internet) dos OA para acesso publico irrestrito. A SGEx
disponibilizara também no portal SISLEG.

§ 22 As publicacbes digitalizadas que tratem de assuntos julgados
sensiveis, serdo, em principio, disponibilizadas nas paginas eletrénicas internas
(intranet) dos OA, permitindo o seu acesso somente ao publico interno.

§ 320s OA serdo osresponsaveis por definir o tipo de acesso e a pagina
eletrbnica para as publica¢gfes ostensivas digitalizadas.

Art. 151. As publicag8es digitalizadas sigilosas seréo tratadas pelas
prescricdes contidas nestas |G e também pelas Instru¢cdes Gerais paraa Salvaguarda
de Assuntos Sigilosos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 152. Para fins de controle e acompanhamento, a atual identificacéo
das publica¢des do Exército serd mantidaem vigor, devendo a sua substitui¢cdo ser
realizada quando houver a sua atualizagao/reviséo.

Art. 153. Os OA estabelecerao o controle especifico e o detalhamento
peculiar as suas publicacgdes, a fim de melhor orientar os seus OE..

Art. 154. Avendadas publicacbes serafeita pelos 6rgadosimpressores do
Exército e/ou seus representantes, mediante autoriza¢éo do OA.

Art. 155. As sugestdes para aperfeicoamento/melhoria destas IG seréo
remetidas diretamente para o EME.

Art. 156. Os casos nao previstos ou duvidosos nestas IG serdo submetidos
ao EME, através da cadeia de comando.
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ANEXOA
MODEL O DE FOLHA DE DISTRIBUICAQ DE MODIFICACAQ (FDM)

2cm

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

FOLHA DE DISTRIBUICAO DE MODIFICAGAO (FDM)

Brasilia, em 21 de maio de 2010.
Modificagao Nr 1 ao C 20-20
%_Anexo: Pagina 2-5
«—> 1.Com este documento ¢ disseminada a modificagéo Nr 1 & publlcaga(ht—b

1.5¢cm do Manual de Campanha C 20-20 TREINAMENTO FISICO MILITAR - 156m
3a Edicao, 2002. :

2. Esta modificagao foi aprovada pela PORTARIA N® 058-EME, de
17 de margo de 2010, e entrara em vigor na data do recebimento.

3. A modificag@o consta das seguintes corregées:

- substituigdo da pagina constante do anexo, com as alteragdes do:
Amgo Il - ATRIBUICOES do CAPITULO 2 — DIREGAO DA INSTRUGAO, dcx

referldo manual.

; Gen Ex FERNANDO SERGIO GALVAC ;
! Chefe do Estado-Maior do Exército :

(Publicado no Boletim do Exército n® 20, de 21 de maio de 2010)

2cm

Obs: Para o cumprimento desta FDM observar as normas
especificadas na Secéo VI do Capitulo Il destas IG
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MODEL O DE FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA PUBLICACAQ

(FAP)

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(ORGAO APROVADOR)

1 cm

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA PUBLICACAO (FAP)

1 DADOS DA PUBLICAGAO

1.1 TIPO

1.2 TITULO

1.3 CODIGO DE IDENTIFICAGAQ

1.4 CLASSIFICACAO

a) NATUREZA

b) TEMPORALIDADE

¢) SIGILO

d) CONTROLE

[ Isim

[ INAO

1.5 ATO DE APROVAGAO

1.6 NUMERO DE EXEMPLARES

a) FisIcO

b) MAGNETICO

2 RESUMO HISTORICO

2.1 MODIFICACAQ PARCIAL

a) NUMERO DE ORDEM

b) ATO DE APROVACAOQ

c) PAGINAS AFETADAS

2.2 MODIFICAGAQ TOTAL

3 OBSERVAGOES GERAIS

2,5¢cm

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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ANEXOC

MODELOSDE CAPA
(Opcéo | - formato oficial)

2cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) (12)

” CODIGO DE IDENTIFICAGCAO (18)

A

MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO | (12)

(ORGAO APROVADOR)

h
r

1,5 cm TIPO E TiTULO DA PUBLICAGAO (& [ 5cm

...Edigdo

ANO
1,5¢cm

2cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) (12)

} (12)

Obs: O tamanho padrdo das letras é apresentado entre parénteses.
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ANEXOC

MODELOSDE CAPA
(Opcéo Il - formato A4)

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel) |
25cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

CODIGO DE IDENTIFICAGAO (18)

)

!
MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO (12)
(ORGAO APROVADOR)

2,5cm o 2.5 cm o

TIPO E TiITULO DA PUBLICAGAO (9

..Edigao | ,
ANO } R
1,5cm I
2,5cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) (12)

Obs: O tamanho padrdo das letras é apresentado entre parénteses.
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ANEXOD

MODELO DE FOLHA DEROSTO

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
3cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

CODIGO DE IDENTIFICAGAO

1,5¢cm 1,5 cm

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
(ORGAO APROVADOR)

TIPO E TITULO DA PUBLICACAO

...Edigdo
ANO

2cm

2.0m I GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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ANEXOE

EXEMPLOSDEATODEAPROVACAQ
(Opcéo | - para assinatura da autoridade)

25¢cm

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

1.5 em

PORTARIA N® 102-EME. DE 24 DE AGOSTO DE 2011
EB: 00000.000000/0000-00

1.5cm

Aprova o Manual de Campanha C 2U~l(:5,
ideranga Militar. 2* Edigao. 2011,

1.5 cm

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO EXERCITO. no uso da ambuu;'lu
x|uc Ihe confere o art. 113 das IG 1042 — INSTRUCOES GERAIS PARA Al
( ORRESPONDENCIA AS PUBLICACOES E OS ATOS ADMINISTRATIVOS NO
.AMBITO DO EXERCITO. aprovadas pela Portaria do Comandante do E\crcuo
:u“ 041. de 18 de fevereiro de 2002, resolve:

1 (ESPACO SIMPLES) ¥
Art. 1° Aprovar o Manual de Campanha C 20-10 Lideranga Militar. 2* EdeﬂO
'?I}I 1. que com esta baixa. !
3cm ;
: 1 (ESPAGO SIMPLES) i1em
Art. 2° Determinar qug esta Portaria entre em vigor na data da sua publicagio.
f 1 (ESPACO SIMPLES)
Art, 3° Revogar as Instrugdes Provisorias IP 20-10 Lideranga Mliltar

I Edigdo. 1991, aprovadas pela Portaria n® 088 — 3 SCW/EME. de 19 de setembro dc
]‘J‘Jl

Gen Ex JOAQUIM SILVA E LUNA
Chefe do Estado-Maior do Exército

25¢cm
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ANEXOE

EXEMPLOSDEATODEAPROVACAQ

(Opcéo Il - para o corpo da publicagéo)

5cm

A4
PORTARIA N2 102-EME, DE 24 DE AGOSTO DE 2011

Aprova o Manual de Campanha C 20-10;
Lideranga Militar, 22 Edigdo, 2011. :
: O CHEFE DO ESTADO-MAIOR DO EXERCITO, no uso da atribuigdo que Ihe!
confere o art. 113 das IG 10-42 - |INSTRUCOESGERAIS PARA A
CORRESPONDENCIA, AS PUBLICACOES E OS ATOS ADMINISTRATIVOS NO:
‘AMBITO DO EXERCITO, aprovadas pela Portaria do Comandante do Exército n? 041, de
.18 de fevereiro de 2002, resolve:
Art. 12 Aprovar o Manual de Campanha C 20-10 Lideranga Militar,
12*‘ Edigio, 2011, que com esta baixa.

Art. 22 Determinar que esta Portaria entre em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 32 Revogar as Instrucdes Provisérias IP 20-10 Lideranga Militar, 12 Edigéo,
1,5¢cm '1991 aprovadas pela Portaria n® 088 — 3 SCh/EME, de 19 de setembro de 1991,

Gen Ex JOAQUIM SILVA E LUNA
Chefe do Estado-Maior do Exército

50/63




MODEL O DE FOLHA REGISTRO DE MODIFICACAQ (FRM)

ANEXOF

EB10-1G-01.002

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)

a5 em GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

Y

FOLHA REGISTRO DE MODIFICAGOES (FRM)
NUMERO ATO DE_ PAGINAS DATA
DE ORDEM APROVAGCAO AFETADAS
+—> < >

3cm 1cm

A
25 em GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

51/63



EB10-1G-01.002

ANEXOG

MODEL O DE INDICE DE ASSUNTOS

25cm

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

< >
3em
r
25cm

iINDICE DE ASSUNTOS

CAPITULO | = INTRODUGAO....
CAPITULO Il -0 FENC)MENO DA LIDERANCA

2.1 Consideracies INICIAIS............corsrrmsminmiims s siarrssssssssrsransssssssassens
2.2 Teorias da LIderanca...........ceviiimmnismiisirirsmssrsinssisanssssssssssssrssssssnns
2.3 Formas de Exercicio da Lideranca....
CAPITULO Il — LIDERANGA MILITAR...
CAPITULO IV - ETICA, MORAL, CRENCAS, VALORES E NORMAS

41 EHCA 8 MOTAL.....cueiceecesoeeeeceet et eeea ettt ene s e

4.2:Crencas @ Valores: i anis s i i
4.3 Normas...

CAPITULO V — COMPETENCIAS DO LIDER MILITAR

5.1 Consideragies Iniciais.....iiiniinisinuiaimisinawiiian
5.2 Competéncias Cognitivas e Psicomotoras........cccoccovvvevevviiecviiceinnns
5.3 Competéncias Afetivas Pess0ais........cccvoeeevieieiicccicecsesis e cae s

5.4 Competéncias Afetivas Interpessoais

5.5 Inteligéncia Emocional...

CAPITULO VI — LIDERANGCA MILITAR E COMANDO

6.1 Consideractes INICIAIS. .......ocovririeaeie e
6.2 Estilos de Comando......auuniimninmiammsiwsmiiinmaisiiimas
6.3 Lideranca em Niveis de Comando...

CAPITULO VII - ORIENTAQOES PRATICAS PARA A CONSTRUCAO DA
LIDERANCA MILITAR...

Pag

1-1

2-1
2-2
2-6
3-1

4-1
4-3
4-8

5-1
5-2
5-3
5-7
5-8

6-1
6-2

71

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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ANEXOH

MODELODE ESTRUTURA BASICADOTEXTO

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)

, GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
cm

— > CAPITULO | —
(TITULO DO CAPITULO) 1em

3 (espacos simples)

1. SECAO PRIMARIA - em caixa alta (negrito)
i 1 (espago simples)

1.1 SECAO SECUNDARIA - em caixa alta (se subtitulo, em negrito)

: 1 (espago simples)
' 1.1.1 SECAO TERCIARIA - em caixa alta (se subtitulo)

: 1 (espago simples)

{ 1.1.1.1 Segdo Quaternaria - em caixa mista (se subtitulo, em negrito)
i 1 (espago simples)
i 1.1.1.1.1 Secéo Quinaria - em caixa mista (se subtitulo)

a) alinea em caixa baixa; e

i b) alinea em caixa baixa.
1) subalinea 1 em caixa baixa; e

2) subalinea 2 em caixa baixa.

2 (espacos simples) para
inicio de outro item

1.2 SECAO SECUNDARIA - em caixa alta (se subtitulo, em negrito)

5 5om GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) NUMERO DA PAGINA/
' TOTAL DE PAGINAS
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ANEXOI

EXEMPLODEG

PARTE|-ABREVIAT

LOSSARIO

URAS ESIGLAS

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

GLOSSARIO

e E—
3cm
PARTE | - ABREVIATURAS E SIGLAS
A
Abreviaturas/Siglas Significado
ARIb Area Ribeirinha
AC Anticarrro
AlS Ar/Superficie
t 1 (espago simples)
B
Abreviaturas/Siglas Significado
B Ae Base Aérea
Bda C Mec Brigada de Cavalaria Mecanizada
Bl Mec Batalhao de Infantaria Mecanizado
3 1 (espago simples)
[
Abreviaturas/Siglas Significado
Cia Cmdo Companhia de Comando
Cia Fuz Companhia de Fuzileiros
: 1(espago simples)
E
Abreviaturas/Siglas Significado
EM Estado-Maior
ET Exercicio no Terreno
25cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) NUMERACAO DA PAGINA/

TOTAL DE PAGINAS

1cm
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Continuagdo do ANEXO|
EXEMPLODE GLOSSARIO

PARTE Il - TERMOS E DEFINICOES

25cm

3cm

2.5¢cm

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

GLOSSARIO

PARTE Il - TERMOS E DEFINIGOES

Aeroespacial — E o adjetivo usado para referirse a tudo que se
interrelacione com os espacos aéreo e exterior

1 (espacgo simples)

Barragem - Barreira de fogos previstos destinada a proteger forgas amigas,
impedindo o movimento do inimigo atraves das linhas e areas defensivas.

3 (espagos simples)

Mira — Dispositivo ou mecanismo, através do qual se faz a visada ou
pontaria da arma.

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) NUMERACAO DA PAGINA/
TOTAL DE PAGINAS

1¢cm
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ANEXOJ

EXEMPLO DE INDICE REMISSIVO

25cm I

“« >
3cm

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (guando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (guando aplicavel)

iINDICE REMISSIVO «—>
ALTERAGAO tem
tipos de, 23
ANEXOS, 21
APROVAGAO

competéncia, 9
de alteracdo, 9, 24
de publicagdes, 9
ASSUNTO BASICO
relagdo alfabética, 25
relacéo descritiva, 31
relagdo numeérica, 29
ATO DE APROVAGAO, 17
CAPA
conceito, 15
cor, 16
formato, 17
tipos, 15
CAPITULOS PADRONIZADOS, 20
CODIGO DAS PUBLICAGOES, 25
DATA DE VIGENCIA, 17, 22, 23
DISPOSIGOES FINAIS, 53
ESPAGOS, 20
FIGURAS
conceito, 21
indicativos, 21
FDM, ver FOLHA DE DISTRIBUIGAQO DE MODIFICAGAO
FOLHA DE DISTRIBUIGAO DE MODIFICAGAO, 21
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE PUBLICACOES, 49
iINDICE, 21
LISTA DE DISTRIBUIGAO, 5
MODIFICAGAO DE PUBLICAGOES, 20
NORMAS GERAIS, 31

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel) NUMERACAO DA PAGINA/
TOTAL DE PAGINAS
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ANEXOK

MODELODELISTA DEDISTRIBUICA

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (guando aplicavel)
25¢cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

LISTA DE DISTRIBUIGAO

+—>| INTERNA

F'y
A

o:6m ORGAOS EXEMPLAR |
GABINETE DO COMANDANTE DO EXERCITO 2
CENTRO DE COMUNICAGAO SOCIAL DO EXERCITO 1
CENTRO DE INTELIGENCIA DO EXERCITO 1

SECRETARIA GERAL DO EXERCITO
ESTADO MAIOR DO EXERCITO

=y

-
(=]

COMANDO LOGISTICO 5
COMANDO DE OPERAGOES TERRESTRES 5
DEPARTAMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA 5
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E CULTURA DO 10
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E CONSTRUGAO 5
DEPARTAMENTO- GERAL DO PESSOAL 5
SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS 5

SUBTOTAL 55
EXTERNA

ORGAOS EXEMPLAR

COMANDO DA MARINHA 1
COMANDO DA AERONAUTICA 1
EMCFA/MINISTERIO DA DEFESA 2
ESCOLA SUPERIOR DE GUERRA 1
SUBTOTAL 5

TOTAL 60

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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LISTADEDISTRIBUICAO

1. ORGAOS INTERNOS EXEMPLARES

a. Alta Administracédo
Comando do Exército:

S GaADINELE ..t 06

- SGEX, CCOMSEX € CIE ....ovvviiiieiieeiiiieiiiiieee e, 02
EME:

L CF-1 o 11 =] (R 06

-VCh, AEGP, 12 SCh, 22 SCh, 42 SCh, 52 SCh, 62 SCh e

TRSCN e 02

32SCh (inclusive exemeplarmestre) .......cccccoovcvveeeeeennnns 08
COTER:

SCOMANAOD c.evvviieeie e e aaaan 04

-SCmt, 12SCh,22SCh e 32SCh......ccvevieviiiiiieieiiieeeees 02
COLOG:

SCOMANAOD c.evvviieei et raaan 04

- D Abst, D Mat, DFPC, DM AvEx e Ba Ap Log Ex.......... 02
DGP:

SCREfIA oo 04

- DSM, DCEM, DA Prom, DCIP e DSau .......ccccoeeeeeveeenns 02
DECEx:

SCNEMIA oo 04

- DFA, DEE, DEPA, DPHCEX € DPEP ....cccccooeeeeevvviviinn, 02
DEC.:

SCNEMIA oo 04

-DOM, DOC, DEPA €D PALr ......oeeeevvvvvviiiieeeieeeeeeeeeninn 02
DCT:

SCNEMIA oo 04

- CAEXx, CDS, CITEx, CTEX, DSG, DF e C Com GEEX .. 02
SEF:

SCREfIA oo 04

-D Cont, D Aud, DGO € CPEX ....vcovevviviieeieeiiieeeeeiieeeeeens 02

b. Grandes Comandos e Grandes Unidades

ComandoMilitard AT @ ........coveveeee oo 04
REGIAOMINIAN ....ceeiiiiiiieie e 04
Regido Militar/DivisAo de EXErCit0 ..........ccceeeeveiiiiiiiiiccinininnns 04
(DY ESE: oo (] o (=] (o3 (o TR 04
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Brigada..........coooiii e 04
Grupamentode Engenharia ...........ccccccvvvivieeiiiiiiiiiiiieeeeeee, 04
ArtilnariaDIVISIONANA .......evveeieeeeeieiieiiee e 04
C AV EX it 04
c.Unidades
INfantarial...........ovviiii e 02
CAVAIAMA ...cee e 02
ArtiINArTa ... 02
ENGENNAIA ......cooiiiiiiiiiiie e 02
COMUNICAGOES ....vveeeeeeiiiiiiiiee e e ettt e e e e e st e e e e e etbeee e e e e nneeees 02
B E e 02
BGP o ————— 02
B LOQ ttiniiiiiiiiii et 02
B AV EX oo 02
B A 02
B MNESUP AV EX oo 02
BF ESP, BAC ..o 02
BDOMPSA ... 02
B AV T s 02
BAAM AP 12/22/32 RM ......coovivieieceiececececececeseesenenenenenennans 02
B ADM BAA OP ESP ..evvviiiiiiiiiiiie et 02
BALOG .ot 02
B SUP, D SUP et 02
PR MNE oo 02
GLMF e 02
BFE Paz HAIT I e 02
d. Subunidades/Fra¢des (autbnomas ou semi-autbnomas)
Infantaria/Fronteira ...........cocvvveeiieiiiiieieee e 02
CaVAlANA ... . ———— 02
ATINANA .. 02
ENgenharia .........ccccciiiiiiiiiiiiieeeeec e 02
COMUNICAGOES .....eeeeeeeiiiiiiee ettt 02
Material BEIICO .........eeviieiiiiiiiiiiie e 02
DOBIN ..ottt 02
P e ————— 02
(10T (o = SRR PPRTR 02
Bia/Esqd/CiaC (GCmdo e GU) ........ceeeeeeiiiiiiiiiicccniiinns 02
CIalntlg/GE ..o 02
(01T 1 11 | o P REEERURRR 02
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G A e

DSt OP PSC vt
DSt AP OP ESP ittt
DSt SAU PO .....oeviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e
CiaEFPaz "“MINUSTAH" ...

e. Estabelecimento de Ensino

EsCom, EseEFEx, EsACosAAe, EslE, EsMB, EsIMEXx,
EsPCEx, ESEFCEx, EASA, EsSEx, EsEqEx, EsSLog,
CEP, CIGS, CIAVEX, CIGE, CI Op Esp, CI Pqdt GPB, CI BId,
CAAdEX € ClOPPAZ ...t
CPOR .ot

COIEGIOMINTA .....eeeeeeeeiiiieee e
B Yo [SY CIUTT = T

f. Qutras Organizacfes

Arquivo Historico do EXErcito ..........ocooveciviviiiiiiiiiiieeeeeeeee
Arsenais de GUerrfa RI/ RS/ SP ...
BIDIEX .t
CampodelNSIrUGED ......vvvvvveeeiiiiiieie et
CampodeProvasde Marambaia ...........cccccoeevviiiieneeninninnn,

Centrode Recuperagdodeltatiaia (CIR) .........occcvveeeeernnnnnen.
Coudelariado RINCAD .........cceeeiiiiiiiiiiee e

02
02
02
02
02
02
02
06

08
08

02

02

02
02
01
01

01
02
01
01
01
02
01
01
02
01
01
01
01
01
01
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DCMUN .o e e e e e e e e e e e eeenns 01
DL ettt e aeaaeaaaara 01
BT s 01
EGGCF ...ttt eaaans 01
Hospitais Gerais, Militares de Area e de Campanha............ 01
POLICHNICAS .vuveciiii e 01
ICFEX ittt aaaaas 01
IBEX . uiiiiieeiiieeet ettt eaearaaaaas 01
IPCFEX .ot 01
LOFEX ..ottt e et e e e e e e e e e e e e e e s e e s s e nannnnes 01
Museu Historico do EXErcito/FC ........oooovvvvivviiiiiiiiieieeeeeeeenns 01
OdontoclinicaGeraldo EXErcito ............cccveeeeeieeeeeeeeieeeiiinnnn, 01
PMB oo 01
Pref Mil Zona Sul......cciiiieiiiieeee e 01

2. ORGAOS EXTERNOS

ADM MNM/22GM .o 01
ADIEX/PAragUA ........coivviieiieeiiiiiiieee ettt 01
CIN s 01
COMDBDABRA ..ottt 01
EAO (FAB) .ot 01
ECEMAR ...ttt 01
EGN e 01
B A e 01
EMAER ..o 01
E S G 01
HE A e 01
IMBEL ...t 01
Ministério de Defesa (EMCFA) ... 02
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