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MINISTERIO DA DEFESA
ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORCAS ARMADAS

INSTRUGAO NORMATIVA EMCFA-MD N2 3, DE 14 DE JUNHO DE 2022

Aprova as Instru¢cdes para Elaboracdo e
Revisdo de Publicacbes Padronizadas do
Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas —
MD20-1-01 (22 Edigdo/2022).

O CHEFE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORGCAS ARMADAS, no uso das
atribui¢des que Ihe conferem o art. 12, § 19, inciso IV, e o art. 65, inciso |, do Anexo | do Decreto n?
10.998, de 15 de margo de 2022, e tendo em vista o que consta do Processo Adminitrativo n®
60080.000161/2021-15, resolve:

Art. 1° Esta Instrucdao Normativa aprova as Instrugdes para Elaborac¢do e Revisao de
Publicagbes Padronizadas do Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas — MD20-I-01 (22
Edicdo/2022), na forma do Anexo.

Art. 2° Fica revogada a Instrugdo Normativa n2 01/EMCFA/MD, de 25 de julho de
2011, publicada no Boletim de Pessoal e Servigo do Ministério da Defesa n2 030, folhas n? 1220 a
1267, de 29 de julho de 2011.

Art. 32 Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 12 de julho de 2022.

Gen Ex LAERTE DE SOUZA SANTOS

(Publicada no Boletim de Pessoal e Servico do MD — Edi¢do Extra Nr 22, de 23 de junho de 2022.)
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PREFACIO

Estas Instrucdes tém como propdsito estabelecer uma sistematica e um padrao adequado
para a formalizacdo das publicacdes a serem elaboradas pelo Estado-Maior Conjunto das Forcas
Armadas.

Fundamentam-se em uma série de documentos, dentre outros, que tratam do assunto de
mesma natureza, no ambito das Forcas Armadas. Caracterizam-se por ser um instrumento
objetivo para os utilizadores e por contemplar técnicas de preparagdo de originais. Ao mesmo
tempo, nao pretende esgotar todos os assuntos relacionados a confec¢do de textos, mesmo
porque, apesar de simples, a questdo é extensa.

Por fim, releva apontar que, se por um lado, a Doutrina confere unidade de pensamento aos
membros de um determinado sistema — no nosso caso, o Estado-Maior Conjunto das Forgas
Armadas —, por outro, uma formalizacdo adequada dos documentos produzidos serd essencial
para o entendimento amplo e comum.






MD20-1-01
CAPITULO |

INTRODUCAO

1.1 Finalidade
Estabelecer instrucdes gerais para a elaboracdo e revisdo de publicacdes padronizadas de
responsabilidade do Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas (EMCFA).

1.2 Natureza das Publicagoes do EMCFA

1.2.1 Publicagao Padronizada

Toda publicacdo de interesse do EMCFA, cujo conteudo estd diretamente relacionado ao
emprego conjunto das For¢cas Armadas (FA) e cuja elaboragdo e revisdao seguem o formalismo e a
sistematica estabelecidos nestas instrugoes.

1.2.2 Publicagao N3o Padronizada

Toda publicacdo de interesse do EMCFA, cujo contelddo estd diretamente relacionado ao
preparo e emprego das Forcas Armadas e que nao necessita seguir o formalismo e a sistematica
estabelecidos nestas instrugdes.

1.3 Referéncias

a) Lein212.527, de 18 de novembro de 2011 (Regula o acesso a informacdes);

b) Decreto n? 6.583, de 29 de setembro de 2008 (promulga o Acordo Ortografico da Lingua
Portuguesa, assinado em Lisboa, em 16 de dezembro de 1990);

c) Decreto n? 10.998, de 15 de marco de 2022 (aprova a Estrutura Regimental e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Func¢des de Confianca do Ministério da Defesa,
remaneja e transforma cargos em comissdo e funcgdes de confianca, e altera o Decreto n2 5.874,
de 15 de agosto de 2006.

d) Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019 (dispdem sobre a revisdo e a consolidacdo
dos atos normativos inferiores a decreto);

e) Decreto n2 9.191, de 12 de novembro de 2017 (Estabelece as normas e as diretrizes para
elaboracdo, redacdo, alteracao, consolidacdo e encaminhamento de propostas de atos normativos
ao Presidente da Republica pelos Ministros de Estado);

f) Decreto n2 7724, de 16 de maio de 2012 (Regulamenta a Lei n2 12.527, de 18 de novembro
de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes);

g) Portaria n2 4.044/GM-MD, de 3 de dezembro de 2020 (Disp&e sobre os procedimentos para
a elaboracao de atos normativos e de comunicagao oficial expedidos no ambito do Ministério da
Defesa);

h) Portaria Normativa n2 82/GM/MD, de 16 de setembro de 2019 (estabelece procedimentos
para a tramitacdo de atos normativos, ordinatdrios e demais documentos no ambito da
administracdo central do Ministério da Defesa, e da outras providéncias);

i) Portaria Normativa n2 9/GAP/MD, de 13 de janeiro de 2016 (aprova o Glossério das Forgas
Armadas — MD35-G-01 - 52 edi¢do/2015);
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MD20-1-01

j) Portaria GM-MD, n? 4.034, de 12 de outubro de 2021 (aprova o Manual de Abreviaturas,
Siglas, Simbolos e Convengdes Cartograficas das Forgas Armadas — MD33-M-02 — 42 Edi¢do/ 2021);

I) Portaria Normativa n? 44/GM-MD, de 3 de julho de 2019 (Dispde sobre a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos do Ministério da Defesa);

m) Manual de Redacdo da Presidéncia de Republica (32 edicdo, revisada, atualizada e
ampliada em 2018);

n) Manual de Publica¢cdes da Marinha (EMA-411/2016);

0) Instrugdes Gerais para as Publicacdes Padronizadas do Exército (EB10-1G-01.002/2011);

p) Portaria COMGEP n2864/5EM, de 23 de novembro de 2011 (Aprova a edi¢do da norma de
sistema que disciplina o processo de confeccdo, controle e numeracao de publicacdes oficiais do
Comando da Aeronautica. — NSCA 5-1/2011); e

g) Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (NBR: 6023/2018 — Informacdo e
Documentac¢do — Referéncias/Apresentacdo; NBR 6027/2012 — Informagdo e Documentagdo —
Sumario/Apresentacdo).

1.4 Convengoes
Para efeito de simplificacdo da apresentacao do texto deste manual, as seguintes regras

foram empregadas como convengdes:

a) As Chefias de Operac¢des Conjuntas (CHOC), de Assuntos Estratégicos (CAE), de Logistica e
Mobilizacao de Educacdo e Cultura (CHEC), como chefias;

b) A Assessoria de Doutrina e Legislacdo do EMCFA, como ADL;

c) A Assessoria de Inteligéncia de Defesa, como AID;

d) as Secretarias, o Gabinete do Ministro e os 6rgdos componentes da estrutura
organizacional do Ministério da Defesa sdo referenciados como érgaos;

e) Os demais orgdos componentes do Governo Federal que ndo fazem parte da estrutura
organizacional do Ministério da Defesa sdo referenciados como érgaos externos; e

f) As publicagdes padronizadas do EMCFA sdo tratadas simplesmente como publicagdes.

1.5 Informagdo
As abreviaturas utilizadas nestas instru¢cdes seguem o previsto no Manual de Abreviaturas,
Siglas, Simbolos e Convengdes Cartograficas das Forgas Armadas — MD33-M-02 (42 edi¢cdo0/2021).

1.6 Aprimoramento

As sugestOes para aperfeicoamento deste documento sdo estimuladas e deverdo ser
encaminhadas ao Estado-Maior Conjunto das For¢cas Armadas (EMCFA), via cadeia de comando,
para o seguinte endereco:

MINISTERIO DA DEFESA
Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas
Assessoria de Doutrina e Legislacao
Esplanada dos Ministérios
Bloco Q (Edificio Defensores da Patria) — 42 Andar
Brasilia — DF
CEP —70049-900
adll.emcfa@defesa.gov.br
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MD20-1-01
CAPITULO Il

SISTEMATICA PARA ELABORACAO E REVISAO DE PUBLICACOES

2.1 Processo de Levantamento e Ativagao dos Grupos de Trabalho

2.1.1 A elaboracdo e a revisao de publicacées padronizadas no ambito do EMCFA serdo orientadas
por intermédio de nota de servico, expedida pelo Chefe do Estado-Maior Conjunto das Forcas
Armadas (CEMCFA), a cada ano, com as finalidades de:

a) Orientar as atividades da Assessoria de Doutrina e Legislacio (ADL), como érgao
coordenador;

b) Orientar os Grupos de Trabalho (GT) designados, quanto a elaboragdo e a revisdo de
publicagcdes no ambito do EMCFA; e

c) Definir as publicacdes a serem elaboradas ou revistas durante o ano vigente e, também, o
respectivo cronograma de trabalho.

2.1.2 Antecedendo a nota de servico, os setores deverao, anualmente, mediante acionamento da
ADL, levantar as necessidades de elaboragao e revisdao de publica¢des, levando em consideracao
os diversos eventos coordenados pelo EMCFA (seminarios, simpdsios, cursos etc.), as sugestdes
das Forgas Singulares (FS) e as oportunidades de melhoria apontadas nos relatérios recebidos dos
diversos escaldes, fruto dos exercicios de adestramento conjuntos.

2.1.2.1 De forma analoga, o EMCFA expedird solitacdo as FS, a Escola Superior de Guerra
(ESG)/Instituto de Doutrina de Operagdes Conjuntas (IDOC) e a Escola Superior de Defesa se for o
caso, via Chefia de Educacdo e Cultura (CHEC), no sentido de informar o seguinte:

a) Propostas de revisdo e/ou elaboracdo de publicacdes relacionadas as operagdes
conjuntas; e

b) As previsdes de revisdo e/ou elaboracdo de publicacdes relacionadas ao emprego
singular, de forma a permitir o acompanhamento da evolugao doutrinaria.

2.1.3 As propostas advindas dos setores subordinados ao CEMCFA deverdo ser encaminhadas a
ADL, via Gabinete do CEMCFA, até 30 de outubro do ano A, contendo os seguintes itens:

a) Area doutrinaria (Politica e Estratégia; Doutrina; Comando e Controle; Inteligéncia;
Operacoes; Logistica e Mobilizacdo, Educacao e Cultura);

b) Justificativa para a elaborag¢do/revisdo da publicacio;

c) Sintese do conteudo esperado da publicacdo; e

d) Proposta de classificacdo sigilosa, se for o caso (SFC).

2.1.4 O CEMCFA, apds andlise das propostas dos setores subordinados, informara quais
publicacbes serdo produzidas e revisadas no ano A+1, até 30 de novembro do ano A, incluindo as
propostas de publicacdo das FS, se disponiveis nessa oportunidade.

2.1.5 No més de marc¢o de A+1, o CEMCFA emitira uma nota de servigo contendo:

a) As publicagdes a serem elaboradas/revisadas;
b) Os GT responsaveis pelas publicacGes; e
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MD20-1-01
c) as condicionantes gerais e especificas, se necessarias.

2.1.5.1 A constituicdo dos GT deverd obedecer a seguinte norma:

a) Dois integrantes do setor subordinado que propds a publicacdo, sendo de FS diferentes;

b) Um integrante dos demais setores subordinados do EMCFA, preferencialmente com
conhecimento da matéria; e

c) Um integrante da Assessoria de Doutrina e Legislagdo.

2.1.5.1.1 Os integrantes do GT deverdo ser, na medida do possivel, especialistas na drea do tema
proposto.

2.1.5.1.2 O GT sera constituido por um militar de cada Forga Singular, se possivel, e, quando
necessario, podera ter a participacdo de especialistas das Forgas Singulares e/ou dos demais
setores do MD. Cabera a chefia que prop6s a publicacao fazer a solicitagcdo dos militares das FS e
dos demais setores via ADL.

2.1.6 O GT que tiver participante de fora do EMCFA sera nomeado por Portaria do CEMCFA, apés a
indicagdo/autorizagdo das chefias, dos 6gdos/FS envolvidos.

2.1.7 Eventuais substituicGes de integrantes de GT deverdo ser tempestivamente informadas a
ADL, que tomarad as providéncias cabiveis.

2.1.8 O coordenador do GT podera consultar técnicos e assessores, especializados nos assuntos da
publicacdo em elaboracdo ou em revisdao, sem que tal pratica implique 6nus para o EMCFA,
atendendo ao critério da credencial de seguranca. A coordenacdo cabera ao mais antigo do setor
responsavel pela publicacdo e ndo ao mais antigo do GT.

2.1.9 Caberd a ADL:

a) A responsabilidade pela coordenacdo da sistemdtica de elaboracdo e revisdo de
publicacbes do Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas;

b) Confeccionar e distribuir a nota de servico, que norteara os trabalhos dos grupos,
conforme modelo do Anexo “A”;

c) Fazer a integracdo doutrindria com as publicacées do EMCFA por intermédio do seu
integrante no GT; e

d) Atentar para as questoes de contrainteligéncia previstas no capitulo VIl desta publicacao,
particularmente no que diz respeito a distribuicdo da publicacdo.

2.1.10 No GT, o oficial da ADL serd o responsavel pela integracdo da doutrina, da legislacdo, dos
aspectos de Contrainteligéncia necessdrios e dos aspectos formais do documento doutrinario,
além de manter todo o acervo de versdes da publicagdo em processo de elaboragdo ou revisao e
de comunicagdes trocadas entre os integrantes do grupo.
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2.2 Conducgdo dos Grupos de Trabalho

2.2.1 Cabera ao coordenador de cada GT estabelecer o cronograma de trabalho e os critérios para
obtencdo de consenso, devendo empenhar-se na conciliacdo de eventuais divergéncias que
possam prejudicar as atividades do grupo.

2.2.2 O GT devera registrar as principais mudancas de conteudos, que implicam em evolucdo
doutrindria, e que deverao ser apresentadas ao chefe da ADL, a fim de que a primeira minuta seja
aprovada. O Anexo B apresenta o modelo para essa apresentagao.

2.2.3 Em favor da clareza indispensavel de documentos doutrindrios e no caso de conflito
normativo eventual, o GT deverd optar por explicitar os conceitos expressos e substituir as formas
sintéticas de expressao pela redagao por extenso.

2.2.4 O Coordenador do GT poderd solicitar a prorrogacdo do prazo limite para conclusdo dos
trabalhos, fundamentando a solicitagao.

2.2.5 Por ocasido do encerramento dos trabalhos, o Coordenador apresentard a ADL uma minuta
de publicacdo e um relatdrio sintético das atividades desenvolvidas, contendo as informacdes de
acordo com o Anexo B, complementadas por outras eventualmente necessarias.

2.3 Apreciacao, Aprovacao e Distribuicao de Publicacdes
2.3.1 As publicagbes do EMCFA serdo submetidas a um processo de elaboragdo/revisdo,

comportando trés minutas, que serdo submetidas a apreciacGes, seguidas de aprovacbes em
niveis 1 e 2, conforme tabela abaixo.

Chefe da ADL Chefias/FS/AID CEMCFA Min Def
Aprecia¢do 12/22 minutas 12 minuta
Aprovagao nivel 1 12/22 minuta
Aprovacao nivel 2 32 minuta

TABELA 1: apreciacdo e niveis de aprovacao

2.3.1.1 A distribuicao sera realizada conforme a lista especifica, atendendo, quando for o caso de
documentacao classificada, as normas especificas que tratam do assunto.

2.3.1.2 As publicacdes ostensivas poderdao ser distribuidas exclusivamente mediante
disponibilizacdo na pdgina do MD na Internet e na Intranet da Defesa para consulta livre.

2.3.2 Processo de Apreciacdao, Aprovacao e Distribuicao das Publicacoes
2.3.2.1 Descritor do processo
2.3.2.1.1 O processo tem inicio, efetivamente, com a definicdo das publicacbes a serem

eleboradas/revisadas no ano A e com a consequente emissdo da nota de servico pelo CEMCFA no
ano A+1, conforme previsto no item 2.1.
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2.3.2.1.2 Uma vez constituido, o GT inicia os trabalhos, adotando os procedimentos previstos no
item 2.2, confeccionando a 12 minuta do processo de elaboragdo/revisdo das publicacdes.

2.3.2.1.3 Em seguida, o GT apresenta a 12 minuta ao chefe da ADL, para apreciacdo do orgao
doutrinario do EMCFA, concluindo a sua visdo sobre a publicacdo em pauta. Para tal valer-se-a do
modelo do Relatério Parcial de Trabalho, Anexo B a esta publicacao.

2.3.2.1.4 Apreciada a 12 minuta, o chefe da ADL, acompanhado pelo GT, apresenta a 12 minuta
para uma primeira aprovacdo do CEMFA e correcdo de rumo, SFC. Nessa apresentacdo, se
possivel, estardo presentes os vice-chefes do EMCFA, principalmente o da Chefia que propds a
publicacgao.

2.3.2.1.5 Aprovada a 12 minuta pelo CEMCFA, esta é encaminhada as FS, Chefias do EMCFA,
Assessoria de Inteligéncia de Defesa e setores do EMCFA, para as suas respectivas apreciacdes
sobre a publicagao.

2.3.2.1.6 As observacdes das FS, ESG (IDOC) e setores do EMCFA sao todas consolidadas na ADL e
levadas a consideragao do GT, que delibera sobre o conteldo. Apds essa deliberacdo, o GT conclui
a segunda minuta da publicacdo, que é mais uma vez apresentada ao chefe da ADL para uma
segunda aprecia¢ao e definicdo de eventuais divergéncias.

2.3.2.1.7 A 22 minuta é entdo apresentada ao CEMFA nas mesmas condi¢des do item 2.3.2.1.4,
gue, apds aprovada por essa autoridade, expressa o entendimento conjunto do EMCFA, dando
origem a 32 minuta, que serd encaminhada para andlise da Secretaria de Orgamento e
Organizacdo Institucional (SEORI) e da Consultoria Juridica do MD (CONJUR). Havendo alguma
consideragao, o processo é realimentado no nivel de 22 minuta. Por ocasidao da apresentagdo ao
CEMCFA, sera feito o Relatério Final de Trabalho — Anexo B a esta publicacdo.

2.3.2.1.8 Nao havendo consideracdes por parte da SEORI e da CONJUR, a ADL formatara o texto
em modelo de publicacdo do EMCFA e levara a aprovacdo do Ministro da Defesa, que poderd
tecer comentdrios.

2.3.2.1.9 Havendo consideracdo por parte do Ministro da Defesa, o processo é realimentado no
nivel da minuta em andamento.

2.3.2.1.10 N3o havendo consideragcbes por parte do Ministro da Defesa, a publicacdo é entdo
aprovada, publicada em Didrio Oficial da Unido e distribuida pela ADL, considerando a lista de
distribuicdo e aspectos ligados a contrainteligéncia. A publicacdo aprovada, se ostensiva, serd

também disponibilizada na pagina do Ministério da Defesa na Internet.

2.3.2.2 Fluxograma
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(1) Nomeagdo do GT, capitaneado pela ADL com um componente por Chefia, sendo dois da Chefia
de que trata o assunto da publicacdo, seja revisdo ou elaboracdo. (O GT devera ser integrado por
um militar de cada forca, pelo menos).

(2) Expressa a ideia do GT (12 minuta).

(3) Apresentacdo do GT ao chefe da ADL. Se aprovada, segue para a etapa 4.

(4) Apresentagdo da ADL ao CEMCFA com a presen¢a do GT e, se possivel, dos vice-chefes.
Aprovada pelo CEMCFA (nivel 1/12 minuta), segue para a apreciacdo das FS, setores do EMCFA e
ESG.

(5) Consolida e decide sobre questdes ortograficas.

(6) Delibera sobre o novo conteudo.

(7) Expressa a ideia do GT (22 minuta), debatida em reunides especificas, se for o caso.

(8) Apresentacao do GT ao chefe da ADL para apreciagdo. Se aprovada, segue para a etapa 9.

(9) Apresentacdao da ADL ao CEMCFA com a presenca do GT e, se possivel, dos vice-chefes.
Aprovada pelo CEMCFA (nivel 1/22 minuta), constitui-se na 32 minuta. Apds aprovacgdo de nivel 1,
expressa a ideia conjunta EMCFA/FS.

(10) Apresentacdao do CEMCFA ao Min Def para a aprovacgdo final (nivel 2). Apds aprovada,
expressa a ideia conjunta do MD.
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CAPITULO 1lI

CLASSIFICACAO DAS PUBLICACOES

3.1 As publicagdes padronizadas produzidas pelo EMCFA serdo classificadas:
a) Quanto ao tipo;
b) Quanto as areas de atuacdo;
c) Quanto ao sigilo; e
d) Quanto ao controle.

3.1.1 Quanto ao Tipo:

a) Politica: estabelece objetivos, orienta e conduz processo global ou especifico que vise a
conquista, a execugao e a manutencgao desses objetivos;

b) Estratégia: orienta o planejamento estratégico das forcas armadas e estabelece agdes
para a consecucao dos objetivos estabelecidos na Politica Militar de Defesa, ao mesmo tempo em
que contém as hipdteses em que as forcas poderdo ser empregadas;

c) Diretriz: Conjunto de instrug¢des ou prescricdes de carater detalhado e especifico, visando
definir metas, orientar a acao, fixar prioridades ou regular a conduta para a consecug¢ao de uma
atividade;

d) Regulamento: conjunto de regras que orientam o comportamento, as atitudes e a vida
administrativa de uma organizagao;

e) Doutrina — conjunto de principios, conceitos, normas e procedimentos, fundamentados
principalmente na experiéncia, destinado a estabelecer linhas de pensamentos e a orientar agdes,
expostos de forma integrada e harmonica.

f) Manual: regula as questdes de doutrina, de procedimento e de técnicas para a execucdo
ou o aperfeicoamento de tarefas inerentes a uma determinada area de atuacao.

g) Norma ou Normas: conjunto de preceitos calcados em dispositivos ja regulados, baixado
por autoridade competente, fixando detalhes relativos a um assunto especifico;

h) Instrugdo ou Instrugdes: prescrevem procedimentos especificos a serem observados no
ambito da estrutura funcional de uma determinada organizacdo, para execucdo de servicos que
Ihe sdao afetos;

i) Glossario: conjunto de termos técnicos, de uma area de conhecimentos, listados com as
respectivas definicoes;

j) Catalogo: listas descritivas de publica¢Ges, de coisas ou de pessoas, organizadas conforme
critérios preestabelecidos, com o propdsito de fornecer informacdes sobre assuntos especificos de
forma clara, rapida e completa; e

k) Sistema: conjunto de elementos inter-relacionados, constituindo um todo e organizados
de modo a alcangar um ou mais objetivos, com a maxima eficiéncia.

3.1.2 Quanto as Areas de Atuagdo
a) Politica (P);
b) Estratégia (E);
c) Doutrina (D);
d) Comando e Controle e Cibernética (C);
e) Inteligéncia (1);
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f) Operacodes (0);
g) Logistica e Mobilizagdo (LM); e
h) Educacdo e Cultura (EC).

3.1.3 Quanto ao Grau de Sigilo

3.1.3.1 Quanto ao sigilo, as publicacdes do EMCFA s3o classificadas como:

a) Ostensivas: aquelas cujo acesso é franqueado sem restricdes; e

b) Sigilosas: aquelas que sdo consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou
do Estado e, portanto, passiveis de classificacdo, sendo sua divulgacdo restrita as pessoas que
tenham necessidade de conhecé-las e que possuam credencial de seguranca especifica e
compativel com o grau de sigilo da publicacao.

3.1.3.2 S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e, portanto,
passiveis de classificacdo as informacdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

a) P6r em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;

b) Prejudicar ou pér em risco a condugdo de negocia¢des ou as rela¢des internacionais do
Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos
internacionais;

c) Por em risco a vida, a seguranca ou a saude da populacgao;

d) Oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;

e) Prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicas das Forcas Armadas;

f) Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico nacional;

g) POGr em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; e

h) Comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo em
andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressao de infragdes.

3.1.3.3 Com relacdo as publicacdes sigilosas, serdo atribuidos os seguintes graus de sigilo:
a) Reservado (Res);
b) Secreto (Sec); e
c) Ultrassecreto (USE).

3.1.3.4 Para a classificacdo da informacdo em determinado grau de sigilo, devera ser observado o
interesse publico da informacdo e utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:

a) A gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e

b) O prazo maximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.

3.1.3.5 As autoridades que poderao classificar quanto ao grau de sigilo as publicacdes sao:

a) Ultrassecreto e Secreto: Ministro da Defesa; e

b) Reservado: Ministro da Defesa e autoridades que exergam fungdes de dire¢gao, comando
ou chefia do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS, nivel DAS 101.5 ou superior, e seus
equivalentes (Chefe do Estado-Maior Conjunto da For¢as Armadas, Chefe de Assuntos Estratégico,
Chefe de Operacgdes Conjuntas, Chefe de Logistica e Mobilizacdo, Chefe de Educacdo e Cultura e
Assessor de Inteligéncia de Defesa).
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3.1.3.6 Os prazos de expiracdo da classificacdo de grau de sigilos sdo os seguintes:

GRAU DE SIGILO PRAZO MAXIMO EM ANOS
RESERVADO CINCO
SECRETO QUINZE
ULTRASSECRETO VINTE E CINCO

TABELA 2: grau de sigilo e prazo das publicagdes sigilosas

3.1.3.7 A indicacdo da reclassificacdo ou da desclassificacdo sigilosa das publicacdes, se houver,
constard nas capas e em todas as paginas seguintes.

3.1.4 Quanto ao Controle

3.1.4.1 Quanto as medidas de controle, as publicacées do EMCFA serdo classificadas como:

a) Controladas: aquelas em que a localizagao fisica é permanentemente conhecida e
monitorada e cuja integridade é essencial; e

b) Nao controladas: aquelas sem rigor de tratamento quanto a localizagao fisica e cuja
integridade é desejdvel, mas ndo essencial.

3.1.4.2 As publicagdes controladas, para efeito legal, serdo designadas pela expressao
“DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (DSC)”.

3.1.4.3 Caberd a ADL informar os destinatarios que deverdo receber a publicacdo considerada
como DSC, observando o determinado na fase da difusao, item 4.5.
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CAPITULO IV

CICLO DE PROCESSAMENTO DE PUBLICAGOES

4.1 Processamento de Publicagdes
O ciclo de processamento de publicacdbes abrangerda sequencialmente os aspectos

relacionados as fases de:

a) Elaboracao;

b) Analise;

c) Aprovacgao;

d) Difusdo;

e) Modificag¢Oes; e

f) Acbes de Acompanhamento.

4.2 Fase da Elaboracao

4.2.1 A elaboragdo de uma publicagdo compreendera, em linhas gerais, a seguinte sistematica,
que estard a cargo do setor que fizer a proposta de elaboragdo/revisdo de uma publicagdo:

a) Exame da situacao;

b) Identificacdo das premissas;

c) Geragdo das linhas de acdo; e

d) Delineamento da proposta.

4.2.1.1 O exame da situacdo esta relacionado a identificacdo do assunto que se pretende
normatizar. Serd realizado por meio de pesquisa documental e observacdo da ocorréncia de
determinado curso de acontecimentos.

4.2.1.2 A identificacdo das premissas terd como propédsito diagnosticar o assunto em todos os
aspectos.

4.2.1.3 A geracdo das linhas de acdo relacionar-se-a a escolha das alternativas de solucdo para o
assunto.

a) Elaboracao;

b) Revisdo de toda a publicacdo;

c) Revisdo parcial da publicacdo; e

d) ModificagGes (inclusdo/revisdo de item da publicacdo).

4.2.1.4 O delineamento da proposta sera materializado por meio da escrituracdo das informacdes

decorrentes dos estudos acima citados, culminando com a proposta do setor a ser apresentada ao
CEMCFA no ano A.
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4.3 Fase da Analise

4.3.1 Nessa fase, proceder-se-a ao estudo da compatibilidade da publicacdo no que diz respeito a:
a) Classificacdo quanto ao grau de sigilo;
b) Designacdo do prefixo de identificacdo;
c) Definicdo da lista de distribuicdo;
d) Principios doutrinarios;
e) Estrutura basica; e
f) Aspectos legais.

4.3.2 Classificagdo Quanto ao Grau de Sigilo

4.3.2.1 A classificagao do grau de sigilo da publicacdo é item obrigatério a ser examinado, pois nela
estara inserida tanto a verificacdo de quem tem necessidade de conhecé-la quanto os passos
necessarios para a salvaguarda e controle.

4.3.2.2 deverdo ser considerados os aspectos relacionados a contrainteligéncia previstos no
capitulo VII.

4.3.2.3 A decisdo de classificar a informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser formalizada em
“Termo de Classificacdo de Informacdo (TCI). Na hipdétese de documento que contenha
informacdes classificadas em diferentes graus de sigilo, sera atribuido ao documento o tratamento
do grau de sigilo mais elevado. A decisdo de classificacdo, desclassificagdo, reclassificagdao ou
reducdo do prazo de sigilo de informacado classificada em qualquer grau de sigilo observara os
procedimentos previstos nos artigos 31 e 32 do Decreto n? 7.724 de 16 de maio de 2012, e deverd
ser formalizada em decisao consubstanciada em TCI.

4.3.3 Designacdo do Prefixo de Identificacao

4.3.3.1 E o cédigo que identificarad a publicacdo. Compreenderd trés conjuntos, separados por
hifens e sem espacos, especificados a seguir.

4.3.3.2 O primeiro desses conjuntos serd a sigla MD, indicando a responsabilidade direta sobre a
publicacdo, seguida de dois algarismos arabicos, em que o primeiro representard a chefia
responsavel pela publicacdo e o segundo, o 6rgdo responsavel pela confec¢do, conforme o
disposto abaixo:
a) Ministério da Defesa: MD10
b) Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas: MD20
1) Chefia de Operagdes Conjuntas: MD30
- Subchefia de Comando e Controle: MD31;
- Subchefia de Operagdes: MD33; e
- Subchefia de Operagdes Internacionais: MD34
2) Chefia de Logistica e Mobilizagdo: MD40
- Subchefia de Mobilizacdo: MDA41,;
- Subchefia de Logistica Operacional: MD42;
- Subchefia de Logistica Estratégica: MD43; e
- Centro de Apoio a Sistemas Logisticos de Defesa (CASLODE): MD44
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3) Chefia de Assuntos Estratégicos: MD50
- Subchefia de Politica e Estratégia: MD51;
- Subchefia de Organismos Internacionais: MD52; e
- Subchefia de Assuntos Internacionais: MD53.

4) Chefia de Educacdo e Cultura: MD70

5) Assessoria de Inteligéncia de Defesa: MD60

4.3.3.3 O segundo conjunto do prefixo serd o indicativo do tipo da publicacdo, representada pela
letra inicial:

a. C para Catalogo;

b. D para Diretriz;

c. G para Glossario;

d. | para Instrugao ou Instrugdes;

e. M para Manual ou Doutrina;

f. N para Norma ou Normas; e

g. P para Politica.

h. E para Estratégia.

4.3.3.4 O terceiro conjunto do prefixo serd a numeracgao da publicacdo, empregando-se algarismos
arabicos, compostos de dois digitos, a partir de 01, a ser atribuido conforme emissdo em ordem
sequencial. Os modelos abaixo sdo apresentados como exemplo:

a) MD20-1-01: publicacdo de responsabilidade direta do MD, cujo érgdo executivo é o
EMCFA, tratando-se de uma instrucdo (I) e sendo a primeira publicagcdo do assunto;

b) MD30-M-01: publicacdo de responsabilidade direta do EMCFA, de autoria da Chefia de
Operacgdes Conjuntas (30), tratando-se de um manual (M) e sendo a primeira publicacdo dessa
chefia (01);

c) MD31-M-07: publicagdao de responsabilidade direta do EMCFA, de autoria da Subchefia
de Comando e Controle/CHOC (31), tratando-se de um manual (M) e sendo a sétima publicacdo
dessa Subchefia (07); e

d) MD42-M-02: publicagdao de responsabilidade do EMCFA, de autoria da Subchefia de
Integracdo Logistica/CHELOG (42), tratando-se de um manual (M) e sendo a segunda publicacdo
dessa Subchefia (02).

4.3.4 Lista de Distribuicdo

A definicdo da lista de distribuicdo serd resultado da verificacdo do publico-alvo que se
pretende atingir. Nessa etapa, definir-se-a também a quantidade inicial de exemplares a serem
emitidos.

4.3.5 Principios Doutrindrios
Os principios doutrinarios a serem verificados serdo os normatizados nas publicacdes
emitidas pelo MD e nos documentos doutrindrios elaborados pelas Forcas Armadas.

4.3.6 Estrutura Basica

A estrutura basica da publicacdo, em termos de ordenagdo e organizacdo, encontra-se
apresentada no Capitulo V.
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4.3.7 Aspectos Legais
A verificacdo dos aspectos legais sera feita por meio de encaminhamento de solicitacdo de
parecer a Consultoria Juridica do MD, por intermédio da SEORI.

4.4 Fase da Aprovagao
A fase de aprovacdo seguird a sistematica prevista no item 2.3.2 desta publicacao.

4.5 Fase da Difusao

4.5.1 A fase da difusdo compreenderd as etapas de distribuicdo e de divulgacdo de uma
publicacdo, apds a aprovacgao.

4.5.2 A ADL é o 6rgdo responsavel por distribuir e controlar as publicacdes elaboradas pelo
EMCFA. No caso das publicacdes com classificacao sigilosa, a ADL coordenara a distribuicdo com o
orgdo ao qual compete a sua guarda.

4.5.3 A distribuicdo da publicacdo sera restrita ao especificado na lista de distribuicao (Anexo C).

4.5.4 A ADL divulgara, anualmente, por meio de Lista de Verificagdo Anual (LVA), a relagdo de
publicagcdes em vigor. Essa lista sera disponibilizada até 31 de margo, no ambito do EMCFA, para
efeito de controle centralizado. Para efeito de conhecimento, a LVA serd transmitida aos demais
6rgaos da estrutura organizacional do MD e das Forgas.

4.5.5 A divulgacdo de uma publicacdo, quando necessaria, poderd ocorrer mediante a realizacdo
de palestras, exposicdo em painéis e/ou disponibilizacdo em rede local do MD na intranet e na
internet, observando-se as salvaguardas quanto ao grau de sigilo e ao controle da publicacdo.

4.6 Modificagdo de Publica¢Ges

4.6.1 A modificacdo de uma publicacdo ocorrera mediante a observacdo da necessidade de
atualizacdo, insercdo de corre¢bes, complementacdes ou por razdes de natureza juridico-legal.

4.6.2 As publicacbes do EMCFA, a principio, poderdo apresentar os seguintes tipos de
modificacGes:

a) Parcial: alteracGes necessdrias devido a pequenas corre¢des, que ndo impliquem em
mudancas de forma ou de conteldo da publicagdo; e

b) Geral: quando afeta a publicagdo por completo, na forma e no conteudo.

4.6.3 Modificagao Parcial
4.6.3.1 A modificagdo parcial é caracterizada pela permanéncia em vigor da publicacdo, com

substituicdo apenas das pdginas afetadas, procedendo-se ao competente registro na respectiva
folha da publicagdo — Folha Registro de Modificagdes (Anexo D).
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4.6.3.2 A modificacdo parcial ndo acarretard alteracdo na numeracao ja existente de itens da
publicacdo. Da mesma forma, serd vedada qualquer renumeracdo de itens. No caso de
necessidade de insercdo de novo item no meio do texto, empregar a numeragao do item
imediatamente anterior, seguido de letras maiusculas em ordem alfabética, tantas quantas forem
necessarias para identificar os acréscimos (exemplo: 3.6.2-A).

4.6.3.3 A insercao de novos itens serd feita também em numeracdo sequencial, desde que o
acréscimo se dé imediatamente apds um item que feche uma secao.

4.6.3.4 A modificagdo parcial serd realizada na Folha de Distribuicdo de Modificagdo (FDM) —
Anexo E — e encaminhada aos d6rgaos integrantes da lista de distribuicao da publicagado.

4.6.4 Modificacao Geral

4.6.4.1 A modificacdo geral é caracterizada pela reedicdo da publicacao, revogando-se a anterior,
conservando o numero da identificacdo.

4.6.4.2 Se ocorrer mudancga de setor da publicacdo, sera caracterizada a reedi¢ao revogando-se a
anterior e modificando-se, também, o prefixo de identificacao.

4.6.5 Processo de Modificagao de Publicagao

4.6.5.1 O 6rgao identificado como origem da publicagdo preparara, para homologacdo do
CEMCFA, o processo completo de modificagao da publicacao.

4.6.5.2 0 CEMCFA determinara que a ADL realize a apreciacdo e a edicdo da proposta de
modificacdo, devendo proceder como especificado no item 2.3 destas Instrucdes.

4.6.5.3 A disseminacdo de modificacOes sera realizada por intermédio da Folha de Distribuicdo de
Modificagao (FDM), Anexo E, que sera colocada em vigor por portaria, a ser confeccionada de
acordo com o determinado em legislacdo.

4.6.5.4 Ressaltam-se, ainda, os seguintes aspectos:

a) As paginas alteradas de uma publicacdo receberdo no rodapé, alinhada a parte
exterior, a expressao “Mod Nr ...”, correspondente a modificacdo disseminada pela FDM; e

b) O sumadrio e o indice da publicacdo também serdo modificados, quando ocorrer
alteracdo na numeracdo de paginas.

4.6.5.5 Apds a assinatura da Portaria de modificagcdo, a ADL substituira, na pagina oficial do MD

(Intranet e Internet), a publicacdo em pauta, informando aos integrantes da lista de distribuicao
a(s) modificacdo(bes) ocorrida(s).
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4.7 Acompanhamento de Publicagdes

4.7.1 O 6rgao identificado como origem da publicacdo e a ADL manterdo em arquivo um
formulario para acompanhamento da publicagdo (Anexo F). Esse formuldrio trara as seguintes
informacdes:

a) Identificagdo - titulo e prefixo de identificacdo da publicacdo;

b) Classificagao - natureza, sigilo e controle (sim ou nao); ato de aprovacao — discriminacdo
da Portaria e Diario Oficial da Unido ou Boletim do MD que a publicou;

c) Numero de exemplare s- para controle de distribuicdo e de disponibilidade;

d) Resumo histérico - descricdo de todos os atos ordinatérios que aprovaram e promoveram
modificagbes na publicagdo. O resumo histérico sera dividido, conforme a situagao, em
modificacdo parcial ou total;

e) ModificagOes - observacoes pertinentes as modificacdes ocorridas; e

f) Observagdes gerais - informacdes relevantes a respeito da publicacdo, como por
exemplo: revogacdo, substituicdo por outra, reclassificacdo ou desclassificacdo do grau de sigilo,
publicacdo disponivel via rede local do MD e internet.

4.7.2 O formuldrio serd mantido com o exemplar-mestre da publicacdo, arquivado pela ADL.
4.7.3 O exemplar-mestre de uma publicacdo estara constantemente atualizado no que se refere
as modifica¢Ges editadas no decorrer do tempo. O exemplar mestre serd a referéncia basica da

publicagao.

4.7.4 A ADL mantera, como medida adicional de acompanhamento, um arquivo em meio
eletrénico da publica¢do atualizada, como cépia de seguranca.
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CAPITULO V

ESTRUTURA DAS PUBLICAGOES

5.1 Normas Gerais

5.1.1 As publica¢Ges consideradas padronizadas do EMCFA possuirdo a seguinte estrutura basica:
a) Capa;
b) Elementos Pré-Textuais;
c) Texto; e
d) Elementos Pds-Textuais.

5.1.2 Os elementos pré-textuais, o texto e os elementos pds-textuais formardo o corpo da
publicacgao.

5.1.3 As publicagdes do EMCFA serdo emitidas no formato oficial A-4 (210 mm X 297 mm), com
corpo em folha branca, gramatura 75 g/m?.

5.1.4 Os cabecalhos encimam as pdginas do texto e dos elementos pds-textuais da publicacdo e se
destinam a conter:

a) A expressao DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (quando aplicavel);

b) O grau de sigilo, quando aplicével, grafado centralizado em negrito e em caixa alta; e

c) O prefixo de identificacdo da publicacdo, grafado em caixa alta, normal, alinhado a
margem externa.

5.1.5 Os rodapés, localizados na parte inferior das paginas do texto e dos elementos pds-textuais
da publicacdo, destinar-se-do a identificar a numeracado da pagina (centralizada) e, abaixo desta, o
grau de sigilo (quando aplicével). Eventualmente, o rodapé podera conter as “notas de rodapé” e a
identificacdo de que a pagina foi modificada (conforme prescrito no item 4.6.5.4).

5.1.6 As informacgOes constantes do cabecalho e do rodapé serdo sempre grafadas com letras da
mesma fonte do texto e um ponto menor (observar Tabela 5 no item 6.2.8).

5.1.7 A expressdao DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO estara presente também na capa. O grau
de sigilo sera indicado na capa e em todas as paginas do corpo da publicacdo (cabecalho e
rodapé).

5.1.8 Os graus de sigilo SECRETO e ULTRASSECRETO serao grafados na cor vermelha, obedecidas as
demais instrucgdes dos itens anteriores.

5.1.9 A numeracgao das pdginas serd feita em algarismo arabico e em ordem sequencial, com a
contagem iniciada na folha de rosto, entretanto, sé aparecera grafada no texto, na ordem
sequencial, a partir do primeiro capitulo e nos elementos pds-textuais. As 32 e 42 capas ndo serao
numeradas, mas conterdo o grau de sigilo da publicagdo quando aplicavel)
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5.1.10 As paginas serdao numeradas seguidamente e cada uma conterd, também, a indicagdo do
total de pdginas que compord o documento, separada por barra.

5.1.11 As paginas em branco do texto e dos elementos pds-textuais terdo, além das informagdes
previstas para cabecalho e rodapé, a inscricio INTENCIONALMENTE EM BRANCO, grafada em caixa
alta normal e centralizada no meio da pagina.

5.2 Capa

5.2.1 A capa sera presa por meio de fixador do tipo espiral ou de dois furos. Poderd ser usada,
também, a capa térmica, de acordo com o volume de paginas de até 20 mm. Ela serd dividida em:
a) 12 capa - anverso da capa da frente;
b) 22 capa - verso da capa da frente;
c) 32 capa - anverso da capa de tras; e
d) 42 capa - verso da capa de trés.
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FIGURA 2: publicagdo com fixador do tipo espiral

5.2.2 Nas 12, 32 e 42 capas, serd inserida uma tabela, dividida em células, para identificacdo da
publicagdo. Cada célula sera contornada por linha dupla, na cor preta, com largura de 1%
polegada, assim especificada:
a) 12 capa (Anexo G) — possuira as seguintes informacdes:
1) Na primeira célula a esquerda, o brasdo com o nome da instituigdo;
2) Na segunda célula a direita, o prefixo de identificagao;
3) Na segunda célula a direita subdividida, o grau de sigilo, quando aplicavel;
4) Na terceira célula, centralizada, ocupando quantas linhas forem necessdrias:
- O titulo da publicacao;
- A expressdo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO”, a 6 cm da borda inferior
(quando aplicavel); e
- 0 ano da emissdo, a 1,5 cm da borda inferior.
b) 22 capa — aparecerd totalmente em branco (sera o verso da 12 capa);
c) 32 capa— conterd o colofdo (Anexo G), conforme prescrito no item 5.5.8; e

31/78



MD20-1-01

d) 42 capa — nome, endereco e home-page do MD, centralizados a 1,5 cm da borda inferior
da célula, no fechamento da publicagdo (Anexo G).

5.2.3 A capa serd confeccionada em cartolina lisa e plastificada ou na prépria folha comum A-4,
protegida por sobrecapa de PVC transparente (frente) e opaca (atras). A formatacdo atenderd ao
previsto na Tabela 3:

MARGEM DISTANCIA
CAPA
Superior 2,5cm
Inferior 2,5cm
Esquerda 2,5cm
Direita 2,5cm
Cabecalho 1,5cm
Rodapé 1,5cm

TABELA 3: margens da publicacdo

5.3 Elementos Pré-Textuais
Para efeito destas Instrucdes, os elementos pré-textuais serdo os seguintes:
a) Folha de Rosto;
b) Ato de Aprovacao;
c) Registro de Modificacoes;
d) Sumario;
e) Lista de Distribuicdo; e
f) Prefacio (elemento opcional).

5.3.2 Folha de Rosto

A folha de rosto (Anexo H) conterd os elementos essenciais a identificagdo da publicacdo. E a
primeira pagina do corpo da publicacdo e, portanto, onde se iniciara a contagem das paginas.
Deverd conter, centralizados:

a) O Brasdo da Republica;

b) O nome da instituicdo (Ministério da Defesa);

c) O nome do érgdo responsavel pela edi¢cdo da publicacdo (EMCFA);

d) O titulo da publicacdo;

e) O termo “DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO” (quando couber);

f) A edicdo (n2sequencial);

g) O ano da edicdo; e

h) O grau de sigilo, quando aplicavel.

5.3.3 Ato de Aprovagdo
5.3.3.1 O ato de aprovacao sera a transcricdo (cépia) da Portaria ou da Instrucdo Normativa (IN)
que aprova e coloca em vigor a publicacdo. E confeccionado de acordo com a padronizacdo de

procedimentos para a elaboracdo de atos normativos, ordinatdrios e de comunicagdo no ambito
do MD.
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5.3.3.2 Se a portaria tiver grau de sigilo, este serd grafado em caixa alta e em negrito no
cabegalho e no rodapé.

5.3.3.3 Abaixo do local destinado a assinatura da Portaria deverdo constar os dados do
documento no qual foi publicada a referida portaria.

5.3.4 Registro de Modifica¢Ges
5.3.4.1 A folha registro de modificacdes (Anexo D) sera parte obrigatéria da publicacdo.

5.3.4.2 O registro de modifica¢des contera:
a) Numero de Ordem - o numero sequencial da modifica¢ao;
b) Ato de Aprovacao - a portaria ou a IN que aprovou a modificagao;
c) Pdaginas Afetadas - as paginas que sofrerem modificacdes;
d) Data - dia/més/ano da inser¢do da modificacdo; e
e) Rubrica - nome e posto do responsavel pela insercdo da modificacdo.

5.3.5 Sumario

5.3.5.1 O sumario (Anexo |) apresentara a enumerac¢do das divisdes e subdivisGes do texto, na
mesma ordem em que a matéria nele se sucede. Facilitard a visdo de conjunto da publicacdo e a
rapida localizagdo dos assuntos abordados.

5.3.5.2 O sumario apresentara apenas a enumeracao das principais partes da publicacado:
a) Capitulos (se¢Ges primarias);
b) Sec¢des Secundarias; e
c) Elementos Pds-Textuais.

5.3.5.3 Para facilitar ao leitor a rapida localizacdo das partes da publicacdo, o sumario possuird
linhas pontilhadas que liguem os titulos aos nimeros das paginas, que serao alinhados a direita.

5.3.6 Lista de Distribuicdo

5.3.6.1 A lista de distribuicdo (Anexo C) serd destinada a especificacdo da quantidade de
exemplares encaminhados e a quem se destinard, sejam orgdos internos ou externos ao MD.

5.3.6.2 Deverd ser inserida nessa lista uma cdpia para Arquivo Geral ou Arquivo Sigiloso do Posto
de Controle do MD, conforme a classificacdo da publicacao.

5.3.7 Prefacio

O prefacio, como elemento opcional, destina-se a dar ao leitor uma visdo geral do que trata
a publicacdo, bem como de seus propdsitos, podendo conter algumas impressdes de especialistas.
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5.4 Texto
5.4.1 O texto serd a parte em que se desenvolverd a matéria, o contetdo principal da publicacao.
5.4.2 O texto serd digitado na fonte padrdo Calibri, tamanho (pitch) 12. A definicdo das paginas

serd margem espelho. A Tabela 4 define o enquadramento do texto, para a formatacao no padrao
A-4.

MARGEM DISTANCIA
CORPO
Superior 2,5cm
Inferior 2,5cm
Esquerda 3,0cm
Direita 1,0cm
Cabecalho 1,5cm
Rodapé 1,5cm

TABELA 4: enquadramento do texto

5.4.3 As publicagdes normalmente tém o texto dividido em:
a) Introdugao;
b) Desenvolvimento; e
c) Disposicdes finais.

5.4.4 A introducdo sera destinada a iniciar o leitor na respectiva publicacdo. Constardo da
introducao, a principio, os seguintes topicos:

a) Finalidade - indicara o propdsito da publicacao;

b) Referéncias - contera os dispositivos legais ou de outra natureza que fundamentam a
publicacao;

c) Definigdes Basicas - conceitos fundamentais presentes na publicacdo ou convencdes
adotadas na publicacdo para facilitar a dindmica de evolucdo do texto; e

d) Informagao - qualquer outro assunto que se julgue necessario ser de conhecimento antes
da leitura, ndo necessariamente com titulo de “informacao”.

5.4.5 O desenvolvimento serd a parte principal do texto, onde se fundamenta toda a légica, onde
se expOe e prova-se o objetivo da publicacdo.

5.4.6 O texto serd escrito em consonancia com as normas de redacao apresentadas no Capitulo VI
desta publicacdo, dentre outras previstas para o vernaculo.

5.4.7 As disposi¢Oes finais terdo observacdes, competéncia de aplicacdo e instrucdes especiais
referentes a publicacao.

5.4.8 Organizac¢ao e Ordenacao de Texto

5.4.8.1Para a organizagdo e a ordenagdo do texto, seguir a estrutura bdsica seguinte, que se
encontra detalhada no Anexo J:
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a) SecBes Primarias: capitulos;

b) SecGes Secundarias, Tercidrias, Quaternarias e Quinarias (itens);
c) Alineas; e

d) Subalineas.

5.4.8.2 O capitulo sera formado pelo agrupamento das secdes secundarias, terciarias, etc. O
capitulo serd iniciado sempre em pagina impar, com a numeracdo apresentada em algarismo
romano. Os titulos dos capitulos serdo grafados em caixa alta e negrito, logo abaixo da expressao
“CAPITULO ... (Nr)”, separados por um espaco simples vertical, e apds esse, trés espacos simples
verticais, para inicio da se¢do secundaria.

5.4.8.3 O indicativo de uma sec¢do secunddria sera constituido pelo indicativo da se¢do primaria a
que pertence, seguido do numero inteiro, a partir de um, que Ihe for atribuido na sequéncia do
assunto e separado por ponto (.), deixando um espago para inicio do texto correspondente.
Repetir o mesmo procedimento em relagdo as demais sec¢des.

5.4.8.4 Os titulos das sec¢Bes secunddrias serdo grafados em caixa mista e negrito. O texto corrido
subsequente sera grafado apenas em caixa mista.

5.4.8.5 Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma sec¢ao, esta sera subdividida
em alineas, que serdao ordenadas alfabeticamente por letras minusculas, seguidas de parénteses.

5.4.8.6 As subalineas esgotarao as possibilidades de desdobramento do texto e serdao usadas para
enumerar os itens de uma alinea. Elas comecarao, a rigor, por um hifen posicionado sob a primeira
letra da alinea. E admissivel, entretanto, por tradicdo, a designacdo das subalineas por algarismos
arabicos, em ordem sequencial, seguido de parénteses (por exemplo: 1) acdes de superficie).

5.4.8.7 As modificacdes que ocorrerem na publicacdo seguirdo a estrutura por ela ja estabelecida,
de forma a ndo prejudicar a sequéncia estrutural dos capitulos, das secbes, das alineas e das
subalineas.

5.4.9 Elementos de Apoio e Complementares

5.4.9.1 O texto poderd possuir ainda elementos de apoio e complementares.

5.4.9.2 Para efeito destas Instrugdes, os elementos de apoio serdo as “notas”; os complementares
serdo as “referéncias bibliograficas”.

5.4.9.3 As “notas” sao indica¢des bibliograficas concisas ou observac¢des apresentadas pelo autor
para melhor entendimento ou esclarecimento do texto.

5.4.9.4 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 posicdo elevada no texto (sobrescrito).

5.4.9.5 As “referéncias bibliograficas” serao apresentadas em forma de lista ordenada das obras
empregadas pelo autor como fundamentais para a produgdo do texto.
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5.4.9.6 A elaboracdo da lista de referéncias bibliograficas atenderd a normas especificas da ABNT
(NBR 6023).

5.5 Elementos Pdas-Textuais

5.5.1 Os elementos que fizerem parte do corpo da publicacdo e aparecerem apds o texto serdo
denominados de elementos pds-textuais.

5.5.2 Os elementos pds-textuais proporcionardao melhor entendimento e complementardo a
publicacdo. Terdo cardter eventual, portanto ndo serdo elementos obrigatérios da publicagdo.

5.5.3 Quando necessarios, poderdo assumir formas que serao apresentadas na seguinte ordem:
a) Anexos;
b) Apéndices;
c) Adendos; e
d) Colofdo.

5.5.4 Anexos

5.5.4.1 Os anexos (Anexo K) representardo as matérias complementares que abonardo e
justificardo o texto. Serdao apresentados na forma de modelos quando se destinarem a estabelecer
um padrao a ser empregado.

5.5.4.2 Na publicacdo, os anexos receberdo titulos préprios. Serdo identificados por letras
maiusculas, exemplo: “ANEXO A”. Os anexos poderdo ser apresentados nas seguintes formas:

a) Diagramas;

b) Fluxogramas;

c) Gréaficos;

d) Organogramas;

e) Figuras;

f) Tabelas; e

g) Textos Complementares.

5.5.4.3 Em caso de anexo Unico, a designacdo sera composta apenas pela palavra ANEXO.

5.5.5 Apéndices

Os apéndices (Anexo L) sdo matérias informativas que ampliardo os dados constantes de um
anexo. Serdo identificados por algarismos romanos (exemplo: APENDICE | AO ANEXO A) e seguirdo
a mesma ordem de formacdo dos anexos.

5.5.6 Adendos

Os adendos podem ser constituidos por informacgdes que venham a ampliar o conhecimento
sobre o assunto tratado, tais como: formuldrios, relagdes, mapas, desenhos, cépias de outros
documentos, etc. Serdo identificados por algarismos romanos (exemplo: “ADENDO Il DO
APENDICE | AO ANEXO A”) e seguirdo a mesma ordem de formac3o dos anexos.
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5.5.7 Colofao
Dos elementos pds-textuais é o Unico de carater obrigatdrio. Indicard o érgao responsavel

pela publicagdo (MD e Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas), o local e a data de da
publicacdo no DOU. Sera localizado na terceira capa, no final da pagina impar da ultima folha da
publicacdo, centralizado a 1,5 cm da borda inferior da célula.
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CAPITULO VI

REGRAS SOBRE REDAGAO

6.1 Normas Gerais

6.1.1 As publicacdes do EMCFA sdo caracterizadas pelos seguintes principios:
a) Clareza;
b) Concisdo;
c) Precisdo;
d) Correcao Gramatical; e
e) Impessoalidade.

6.1.1.1 A clareza serd necessaria ao entendimento perfeito e imediato do texto.

6.1.1.2 A concisdo existird quando o texto conseguir transmitir o maximo de informa¢ées com o
minimo de palavras.

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

6.1.1.4 A correcao gramatical caracterizar-se-a pela obediéncia as regras gramaticais e a ortografia
oficial, empregando-se o padrao culto da lingua.

6.1.1.5 A impessoalidade caracterizar-se-a pela auséncia de impressdes individuais. Deverdo ser
escolhidos termos que tenham o mesmo sentido e significado no Pais, evitando o uso de
expressoes regionais e de jargbes peculiares de cada Forca.

6.2 Emprego de Frases e Palavras

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

6.2.2 Usar a uniformidade do tempo verbal. Preferir o tempo presente (verbo na 32 pessoa do
singular do presente do indicativo) para as definicbes e o futuro do presente ou o infinitivo para as
determinagdes a serem executadas.

6.2.3 Os verbos “dever” e “poder”, como auxiliares, na medida do possivel, serdo evitados, pois
sugerem probabilidade ou possibilidade.

6.2.4 Os termos técnicos empregados serdo definidos em terminologia pertinente ou definidos na

primeira vez em que aparecerem no texto. Uma vez adotada uma definicdo, ela serd descrita
sempre da mesma maneira.
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6.2.5 As palavras serdo de uso corrente e com sentido preciso e absoluto. Evitar o emprego de
sinonimia e sofisticacdo com propdsito meramente estilistico.

6.2.6 Os termos e expressdes em lingua estrangeira serdo realcados por grifo (itdlico), da mesma
forma, as expressoes latinas. Abaixo relacdo das expressdes mais utilizadas:

a) Ad hoc - destinado a essa finalidade; designado, nomeado para executar determinada
tarefa;

b) Apud - empregado em bibliografia para indicar que o trecho transcrito ndo foi colhido
diretamente na obra do autor citado, mas na de um terceiro;

¢) A priori - a partir do que procede; do inicio;

d) Caput - parte superior, cabeca, capitulo; enunciado de artigo de lei ou regulamento;

e) Et alii -e outros; empregada quando a obra tem mais de um autor e se menciona apenas o
primeiro, omitindo os demais;

f) Et cetera (etc.) - e outras coisas, encerrando a enumerag¢dao como informacdo genérica e
ao mesmo tempo conclusiva, definitiva ou comprobatéria da extensdo do que vinha sendo
enumerado;

g) Ibidem - ai mesmo; no mesmo lugar; empregado em citagdes, com o sentido de “na
mesma obra, capitulo ou pagina”;

h) Id (idem) - o mesmo; empregado para evitar repeticdes anteriores;

i) Ipsis litteris - nos mesmos termos, tal como esta escrito;

j) in - em bibliografia, precede titulo de obra referida como fonte de citagdo; em seu, em
sua;

k) Loco citato (loc. cit.) - remissdo a trecho anteriormente citado no mesmo livro.

1) Modus faciendi - modo de fazer ou de proceder;

m) Modus operandi - modo pelo qual um individuo ou uma organiza¢do desenvolve suas
atividades ou opera;

n) Sic -assim mesmo empregada (entre parénteses) para indicar que o texto original é bem
assim, por errado ou estranho que parega; e

0) Status quo - o estado antes existente.

6.2.6.1 As expressdes estrangeiras e latinas deverdo constar do Capitulo I, no item INFORMACAO.
6.2.7 Caso haja necessidade de enfatizar trechos ou palavras do texto, empregar judiciosamente
os recursos de caixa alta, negrito, italico e sublinhado. Optar apenas por uma delas em cada
termo.

6.2.8 Para o formato A-4, estabelecido para as publicacdes do EMCFA, as letras que comporao a

estrutura do texto serdo da fonte padrdo Calibri (tamanho 12), podendo, no tamanho da letra,
sofrer variagcdes em alguns itens, conforme apresentado na tabela abaixo:
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ITENS TAMANHO
— Nome da Instituicdo, Prefixo de ldentificacao,
Expressdo Documento Sigiloso Controlado, 14
CAPA ..
Grau de Sigilo e Ano.
— Titulo da Publicacao. 19
FOLHADE |— Titulo da Publicagao. 19
ROSTO — N®da Edicdo e Ano. 12
— Texto corrido. 12
TEXTO — Notas, Citagdes, Legendas de Tabelas ou 10
llustragdes.
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS 11
CABECALHOS E RODAPES 11

TABELA 5: tamanho das letras

6.3 Emprego de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

6.3.1 As abreviaturas, siglas e simbolos, de uso militar, serdo as constantes do “Manual de
Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convencgdes Cartograficas das For¢cas Armadas” (MD33-M-02, 42
Ed. 2021), Capitulo III.

6.3.2 Na primeira vez em que aparecer no texto, o intitulativo sera escrito por extenso, seguido da
sigla grafada em caixa alta (ou mista, quando for o caso), entre parénteses ou separada por
travessdo. Exemplos: Comando da Zona de Defesa (Cmdo ZD); Comando da Aeronautica
(COMAER); Comandante do Teatro de Operag¢des (Cmt TO).

6.3.3 Nos titulos dos capitulos e das demais se¢cdes da publicacdo, o intitulativo sera sempre
escrito por extenso.

6.3.4 As siglas, na maioria dos casos, sdo 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 e devem seguir as regras constantes no MD33-M-02, 42 Ed. 2021.

6.3.4.1 Eliminar o ponto entre as letras que formam a sigla e a flexdo de género ou nimero.

6.3.4.2 As siglas de trés letras ou menos serdo grafadas totalmente em caixa alta. Excecdo sera
feita aquelas ja consagradas pelo uso. Por exemplo: Cia e UnB.

6.3.5 As unidades de medida, seus multiplos e submultiplos, serdo designados pelos nomes exatos
ou pelos simbolos, de acordo com o Sistema Internacional de Unidades. Observar as seguintes
regras:

a) Deixar um espaco entre o valor e o simbolo (por exemplo: 50 W);

b) N3o usar ponto final apds o simbolo;

c) N&o usar simbolo acrescido de "s", mesmo que seja no plural;
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d) Ndo usar, nos sinais correspondentes aos graus (C e F), espaco entre o numeral e o grau
(por exemplo: 90°C);
e) Imprimir simbolos representativos de unidades de medida em caracteres normais (volts =
V); e
f) Empregar as seguintes formas quando o simbolo referenciar a unidade métrica:
-2mx4m;
-2edm;
-2o0udm;e
-2ad4m.

6.4 Emprego de Numerais

6.4.1 Quanto ao emprego de numerais, as seguintes regras gerais sao destacadas:

a) No inicio de frases, grafar por extenso os numerais cardinais ou ordinais;

b) Via de regra, os nimeros serdo escritos em algarismos ardbicos e por extenso, conforme
se segue:

- De um a nove (exemplo: oito aeronaves, um soldado);
- As dezenas, centenas e milhares redondas (exemplo: vinte marinheiros; um exército de
vinte mil homens);

c) As dezenas, centenas e milhares ndo redondas, serdo escritas em algarismos arabicos
(exemplos - 21 marinheiros; um exército de 28.830 homens);

d) A indicacdo de ano sera feita sem espaco e sem ponto (por exemplo: 2002);

e) As datas, quando grafadas por extenso, obedecerdo a seguinte forma:

- “8 de marco de 2002” e ndo “08 de marco de 2.002”; e

- “12 de maio de 1998” e ndo “1 de maio de 1998”;f) Os meses serdo escritos em
algarismos arabicos ou por extenso ou abreviados por meio das trés primeiras letras, mindsculas
ou maiusculas, excetuando-se o més de maio, que sera escrito sempre por extenso. Exemplos:

- 12 de abril de 1972;

-12 Abr 1972;

-12 ABR1972; e

- 12.04.1972.g) No caso de citacdo a leis, a numeracdo conterd ponto entre a casa de
milhar e da centena. Exemplo:

- Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990; e

- Lein©8.112/1990.

h) Os gréficos, gravuras, ilustracdes e figuras serdo numerados com algarismos arabicos (por
exemplo - FIGURA 4);

i) Em tabelas por colunas, para melhor avaliacdo do contexto matematico, alinhar as virgulas
decimais;

j) Os horarios determinados serdo indicados por algarismos (por exemplo: 20h ou 20 horas;
16h 30min 30seg ou 16h30m30s). Ndo empregar a forma inglesa com dois pontos (por exemplo:
20:00). Serd admissivel, no caso de documentos militares, o uso do padrdo operativo ou
operacional (grupo data-hora — GDH), exemplos:

- 011400P SET 1999: 2 horas da tarde, no fuso horario PAPA (de Brasilia), em 12 de
setembro de 1999;

- 110930Z ABR 1957: 9 horas e trinta minutos, no fuso horario ZULU, em 11 de abril de
1957; e
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- 151200 DEZ 2001: 12 horas, fuso horario local, em 15 de dezembro de 2001; e
a) Os algarismos romanos serdo usados para a indicacdo de:
- Séculos: século XX;
- Reis: imperadores e papas — Luis XIV; Jodao XXXIII; e
- Congressos, semindrios e acontecimentos repetidos periodicamente: Operacao
Timbd II; Dragao XXXVII; | Congresso Militar de Medicina Operacional.

6.5 Citagoes

6.5.1 As citagdes sdo elementos extraidos de documentos pesquisados, que sdo indispensaveis
para fundamentar as ideias desenvolvidas pelo autor.

6.5.2 As citacdes serdo diretas ou indiretas. As diretas apresentam a transcricao de textos e, as
indiretas, apenas referéncias as ideias ou conceitos do autor consultado.

6.5.3 As citacOes diretas, também conhecidas como citagdes literais, serdo exatas, reproduzindo
fielmente a grafia original. Obedecerdo as seguintes normas:

a) Quando nao ultrapassarem trés linhas, as citacOes serdo inseridas no texto entre aspas
duplas (");

b) Aspas simples (') serdo utilizadas, no caso acima, para indicar outra citacdo no interior de
outra citacao; e

c) Quando ultrapassarem trés linhas, as citacGes serdo caracterizadas pelo espagcamento de
4cm em relagdo a margem esquerda da pagina, devendo ter a letra reduzida em um ponto do
tamanho do corpo principal do texto e sem espacamento na margem direita.

6.5.4 Caso haja necessidade de enfatizar trechos da citacdo, poderd grifa-los (itdlico), indicando
esta alteracdo com a expressdo "grifo nosso", entre parénteses e no final da citacdo.

6.6 llustragoes e Tabelas

6.6.1 As ilustracGes sdo imagens ou figuras de qualquer natureza, utilizadas para elucidar e
enriguecer o texto da publicacao.

6.6.2 As tabelas serdo feitas de tal forma que sejam lidas e entendidas sem a necessidade de se
recorrer a leitura do texto.

6.6.3 As ilustracdes e as tabelas aparecerdo numeradas com algarismos arabicos, na ordem de
ocorréncia e da seguinte maneira:

a) No texto, imediatamente abaixo da ilustracdo/tabela e com letra um ponto menor; e

b) Como anexo, observado o tamanho e a impossibilidade de aparecerem inseridas no
préprio texto.
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6.7 Espacgos
6.7.1 Espagos Modulares

6.7.1.1 Os espagos em branco horizontais encontrados entre as palavras do texto denominam-se
espacos modulares.

6.7.1.2 N3o ha espaco modular entre:
a) Palavra e sinal de pontuacao (virgulas, ponto, ponto e virgula, reticéncias);
b) Palavra e aspas e vice-versa;
c) Palavra e parénteses ou colchetes ou barra; e
d) Palavra e simbolo elevado na linha (asterisco, nimero).

6.7.1.3 Empregar espa¢o modular simples entre:
a) Palavras;
b) Palavra e simbolo;
c) Numero e simbolo;
d) Nimero e palavra e vice-versa; e
e) Centenas de um numero.

6.7.1.4 Para inicio do texto, apds o indicativo de uma sec¢do, de um item, subitem, uma alinea ou
subalinea serd empregado um espaco modular.

6.7.1.5 As alineas e subalineas seguirdo, na primeira linha e seguintes, a margem esquerda do
inicio do texto do item ou do subitem.

6.7.2 Espacamento Entrelinhas
6.7.2.1 Os espagos em branco verticais do texto denominam-se espagamentos entrelinhas.

6.7.2.2 Serd empregado o seguinte padrao:

a) Espacamento de trés espacos simples em branco, entre o titulo do capitulo e o inicio da
primeira se¢ao secundaria;

b) Espacamento de dois espacos simples em branco, entre o fim do texto de uma secao
secundaria e o titulo da secdo secundaria seguinte;

c) Espacamento de um espaco simples em branco entre as demais sec¢des; e

d) Espaco simples ou de 1,5 linhas, no texto corrido.

6.7.2.3 Serd possivel a existéncia de espaco maior entrelinhas:
a) No encerramento de um capitulo e inicio de outro; e

b) No titulo de um item ou subitem, quando iniciar na ultima linha da pagina.

6.7.2.4 As aberturas de capitulos, anexos, glossarios e apéndices serdo sempre no topo de pdgina
impar.

6.7.3 As ilustracdes dos itens 6.7.1 e 6.7.2 constam do Anexo J.
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CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

7.1 Aplicagao
Estas Instrucdes aplicar-se-do as publicacdes consideradas padronizadas no ambito do
EMCFA.

7.2 Contrainteligéncia

7.2.1 A Assessoria de Inteligéncia de Defesa devera, quando da elaboragdo/revisdo das
publicacdes do EMCFA, emitir parecer sobre a classificacdo sigilosa da publicacdio em pauta,
observando os critérios definidos na legislacdo que trata do assunto.

7.2.2 As publicacdes que, por forca de dispositivo legal, devam ser classificadas, serdo
encaminhadas a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos do Ministérios da
Defesa (CPADS-MD), para fins de opinar sobre a sua classifica¢do.

7.2.2.1 Caberd a ADL o encaminhamento de que trata o item 7.2.2.

7.2.2.2 Caberd ao Posto de Controle do Ministério da Defesa a guarda das publicacdes com
classificacao sigilosa, SFC.

7.2.3 Para a revisdo de publicacdo ja classificada anteriormente, o grupo de trabalho deverd ser
constituido de elementos detentores da credencial de seguranca correspondente.

7.2.4 No caso de elaboracdao de uma publicacdo nova, o setor do EMCFA que a estiver propondo
devera justificar o grau de sigilo pretendido (SFC).

7.2.5 Independentemente do grau de sigilo da publicacgdo em processo de elaboragio/revisdo,
deve-se adotar o regime de “acesso restrito” a documentacdo em pauta.

7.2.6 Na eventualidade de ndo serem ostensivos os documentos manuseados pelo GT, o envio de
arquivos eletrénicos devera ser controlado pelo Coordenador. Para transmissdo de informacoes
sigilosas entre os integrantes do grupo, deve-se, sempre que possivel, utilizar o canal seguro do
Sistema Militar de Comando e Controle (SISMC?), com a adequada interligagdo aos respectivos
canais seguros de cada Forg¢a, quando for o caso de militares externos ao MD.

7.2.7 A expedicao, bem como a comunicacdao de documentos Ultrassecreto, Secreto ou Reservado
serd feita adotando-se os procedimentos prescritos em documentagdo pertinente ao trato com
documentacao sigilosa. No caso de divulgacdo de publicacdes do EMCFA, a ADL coordenard com o
érgdo competente essa distribuicao.
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7.2.8 No que diz respeito a mudanca de letra para o padrao “calibri”, as publicacées em vigor do
EMCFA permanecerdo inalteradas até que sejam atualizadas, dentro do processo vigente para
esse fim.

7.2.9 As publicagdes padronizadas com classificagao sigilosa deverao ser encaminhadas, segundo a
lista de distribuicdo, contendo a “marca d’agua” do respectivo 6rgdo, a fim de aumentar a
seguranca. A “marca d’agua” devera ser na fonte “calibri”, tamanho 105, cor vermelho
semitransparente e na diagonal.
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ANEXO A

MODELO DE NOTA DE SERVIGCO DE PROCESSO DE ELABORAGAO/REVISAO DE PUBLICACAO

ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORCAS ARMADAS

Brasilia, de de

NOTA DE SERVICO Nr /EMCFA

ELABORACAO (ou REVISAO) DO(A)

(nome da publicagdo)

1. FINALIDADE

2. CONSTITUIGAO DO GRUPO DE TRABALHO

3. PRAZOS
3.1 Inicio

3.2 Conclusao dos trabalhos

4. ORIENTACOES GERAIS

5. ORIENTACOES ESPECIFICAS

(posto e nome)
Chefe do Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas

Obs: poderd ser elaborada uma nota de servigco unica, abrangendo todas as publicagées a serem
eleboradas/revisadas.
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ANEXO B

MODELO DE RELATORIO DE GRUPO DE TRABALHO

MINISTERIO DA DEFESA
ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORCAS ARMADAS
(Chefia responsavel pela elaboragdo/modificacdo da publicagdo)

RELATORIO PARCIAL/FINAL DE TRABALHO

1. FINALIDADE

2. REFERENCIA
Nota de Servicon? __, de , do Chefe do Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas.

3. DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

3.1 Reunides realizadas
(Somente relatar o numero de reunides)

3.2 Estrutura e organizag¢ao da publicacdo
(Somente em caso de publica¢éo nova)

3.3 Justificativa para a alteracdo do nome da publicacao
3.4 Solugdes adotadas para superar eventuais conflitos doutrindrios ou normativos

3.5 Atividades doutrindrias subsequentes recomendadas, decorrentes da aprova¢iao da
publicagao

3.6 Modificag6es/alera¢des doutrinarias mais relevantes
(Somente em caso de revisdo de publicagcdo)

a) Assuntos Doutrinarios (Relevantes)

ltem Texto original Texto proposto justificativa
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b) Assuntos Ligados a Estruturacdo

Iltem Estrutura original Estrutura proposta justificativa

Coordenador do GT
(nome e posto)

Obs: 1) podera ser feito sob a forma de apresentacdo de powerpoint, desde que contendo o
conteudo proposto; e

2) apds essa apresentacdo, a publicacdo serd analisada como um todo para aprovagao da
ADL, a fim de seguir o processo estabelecido para aprovacao final.
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MODELO DE LISTA DE DISTRIBUICAO
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2,5cm

3,0cm

DOCUMENTO SIGILO CONTROLADO (Quando aplicavel
GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

LISTA DE DISTRIBICAO

INTERNA

ORGAOS

EXEMPLAR

GABINETE DO MINISTRO DE ESTADO DA DEFESA

GABINETE DO ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORCAS
ARMADAS

CHEFIA DE OPERAGOES CONJUNTAS

CHEFIA DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS

CHEFIA DE LOGISTICA E MOBILIZACAO

CHEFIA DE EDUCAGAO E CULTURA

ASSESSORIA DE INTELIGENCIA DA DEFESA

ESCOLA SUPERIOR DE GUERRA

ASSESSORIA DE DOUTRINA E LEGISLAGCAO — Exemplar Mestre

SUBTOTAL

A

2,5cm

v

EXTERNA

ORGAOS

EXEMPLAR

COMANDO DA MARINHA

COMANDO DO EXERCITO

COMANDO DA AERONAUTICA

ESTADO-MAIOR DA ARMADA

ESTADO-MAIOR DO EXERCITO

ESTADO-MAIOR DA AERONAUTICA

COMANDO DE OPERAGCOES NAVAIS

COMANDO DE OPERAGCOES TERRESTRES

COMANDO DE OPERAGCOES AEROESPACIAIS

SUBTOTAL

OB (=R (R(mR-

TOTAL

[
o

DOCUMENTO SIGILO CONTROLADO (Quando aplicavel)
GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

1,0cm
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MODELO DE FOLHA DE REGISTRO DE MODIFICAGOES

ANEXO D

MD20-1-01

2,5cm

3,0cm

DOCUMENTO SIGILO CONTROLADO (Quando aplicavel
GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

REGISTRO DE MODIFICAGOES

NUMERO DE ATO DE
ORDEM APROVACAO

PAGINAS
ALTERDAS

DATA

RUBRICA DO
RESPONSAVEL

A

2,5cm

v

DOCUMENTO SIGILO CONTROLADO (Quando aplic

GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

1,0cm
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ANEXO E

MODELO DE FOLHA DE DISTRIBUIGAO DE MODIFICAGAO (FDM)

MINISTERIO DA DEFESA
ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORCAS ARMADAS

FOLHA DE DISTRIBUIGAO DE MODIFICAGAO

Brasilia, __ de de

Modificacdo Nr XX ao/a (identificagdo alfanumérica da publicagdo)
Anexos: Paginas 17, 22 e 24 (apenas um exemplo)

1. Com este documento é disseminada a modificacdo Nr XX a publica¢do (identificacdo
alfanumérica) — (nome da publicACGO) .........cccoeeecueeeeeeeiiiieee e , que entrard em
vigor na data do recebimento.

2. Esta modificacdo consta das seguintes correcoes:
a) substituicdo das pdginas 17, 22 e 24 pelas constantes do anexo;
b) nas pdginas 15 e 23 cancelar tudo referente ao item Nr XX;
c) nas pdginas 8, 11 e 14 acrescentar apds “Comando Militar do Planalto” a expressdo
“Comando Militar da Amazénia”; e
d) Na pdgina 9, acrescentar o item 3.6.4-A e 3.6.4-B.

(posto e nome)
Chefe do Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas

Obs: para o cumprimento desta FDM, observar as normas especificadas nos itens 4.6.

55/78



MD20-1-01

INTENCIONALMENTE EM BRANCO

56/78



ANEXO F

MODELO DE FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE PUBLICACAO

MD20-1-01

MINISTERIO DA DEFESA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE PUBLICACAO

1 DADOS DA PUBLICACAO

1.1 TITULO

1.2 PREFIXO DE IDENTIFICAGAO

1.3 CLASSIFICACAO

a) NATUREZA

b) SIGILO

c) CONTROLE

1 sSIMm

1.4 ATO DE APROVACAO

1.5 NUMERO DE EXEMPLARES

a) FISICO

b) MAGNETICO

2 RESUMO HISTORICO

2.1 MODIFICAGAO PARCIAL

a) NUMERO DE ORDEM

b) ATO DE APROVACAO

c) PAGINAS AFETADAS

2.2 MODIFICACAO TOTAL

3 OBSERVAGOES GERAIS
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ANEXO G

MODELO DE CAPAS

12 CAPA - OPCAO |

MD20-1-01

2,5cm

I 2,5cm

MINISTERIO DA DEFESA (14) I SIGLA (14)

TITULO DA PUBLICACAO (19)

ANO (14)

1,5cm

2,5cm

A

2,5cm

\4

Obs: O tamanho padrdo das letras é o apresentado entre parénteses.
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Continuagao do ANEXO G — MODELO DE CAPAS

12 CAPA - OPCAO Il

MD20-1-01

2,5cm

A
2,5cm

MINISTERIO DA DEFESA (14)

SIGLA (14)

GRAU DE SIGILO
(14)

A

TITULO DA PUBLICACAO (19)

DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (14)

6cm

ANO (14)

I 1cm

2,5cm I

2,5cm

Obs: O tamanho padrao das letras é apresentado entre parénteses.
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Continuagao do ANEXO G — MODELO DE CAPAS

32 CAPA

MD20-1-01

2,5cm I

2,5cm

1,5cm

Ministério da Defesa

(Orgado responsavel pela publicacdo)

Brasilia, DF, ___ de

de

(Local e data da aprovagdo da publicagao)

|

2,5cm I

2,5cm
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Continuagao do ANEXO G — MODELO DE CAPAS

42 CAPA

2,5cm

—>
«—>
2,5cm
2,5cm
MINISTERIO DA DEFESA
Esplanada dos Ministérios — Bloco Q — 62 andar
Brasilia —DF — 70049-900
www.gov.br/defesa/pt-br (11)
1.5cm I
A

2,5cm
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ANEXO H

MODELO DE FOLHA DE ROSTO

MD20-1-01

2,5cm DOCUMENTO SIGILO CONTROLADO (Quando aplicavel
GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

1,0CM I

MINISTERIO DA DEFESA
ESTADO-MAIOR CONJUNTO DAS FORCAS ARMADAS (12)

3,0cm , -
« > TITULO DA PUBLICACAO (19)
DOCUMENTO SIGILOSO CONTROLADO (12)
A
6 cm
...Edicdo
ANO (12)
1,5cm I
v
2,5cm DOCUMENTO SIGILO CONTROLADO (Quando aplicavel)

GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

1,0cm

Obs: o tamanho padrdo das letras é apresentado entre parénteses.
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ANEXO |
MODELO DE SUMARIO
2,5cm GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

SUMARIO

CAPITULO | = INTRODUGAD .....ceeererererrerrerressessenssessessessessesens 15
1.1 FINAlAAde woeeeeiiieeeee e 15
1.2 Natureza das Publicagdes do EMCFA ..........ccccoeiiiiviiveeeeeeenn, 15
1.3 REEIENCIAS wvevvvveeiiiiie ettt e e 15
1.4 CONVENGOES wevveeieeeeieieeieiiiiirteeeeeeeeeeseeessesssssannsenraeeeeeeaaeseeens 16
1.5 INfOrmMaga0 cooouviieee e 16
1.6 APrimOrameENTO. ... cc e eeeee 16

CAPITULO Il - SISTEMATICA PARA PRODUCAO E REVISAO DE

A

~ 19
PUBLICAGOES......ccciiiiiiiiiiiiiiniiinieeneeeessssssssssssssssssessssssssssssssssssnnss
2.1 Processo de Levantamento e Ativa¢ao dos Grupos de 19
Trabalno c.eeeeeeeeeccccccee e
3,0cm 2.2 Conducdo dos Grupos de Trabalhos.........cceveeeeeeeeeeeeeeerenenn. 20 1,0cm
> —>
2.3 Apreciacdo, Aprovacao e Distribuicao de Publicagdes............. 21
CAPITULO 11l — CLASSIFICACAO DAS PUBLICAGOES...........cccu.... 25
3.1 QUANTO @0 THPO vttt ettt eee ettt er e st eesae e 25
3.1 Quanto as Areas de atuaCao.......ccceeeveueeeeeeeeeeieieeeeeee e 25
3.1 Quanto ao Grau de Sigil0........cveieuieviieeieiiieeeeeee e, 25
3.1 QUaNt0 @0 CONLIOIE.......ecvieeeieeeeiceceeteeeeteee et 27
2,5cm GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)
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ANEXO J

MODELO DE ESTRUTURA BASICA DE TEXTO

2,5cm GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)

CAPITULO | (Se¢do priméaria — em negrito)
Um espago simples vertical em branco
TITULO DO CAPITULO

Trés espagos simples verticais

1.1 Item (Se¢do secundaria) em caixa mista (negrito)
XXXXXXXXXKKKKKKKKKKKKXXKXKXXEXXXXXXXIXXKXXKKKKKKKXXXKKXXKXXXXX
Um espago simples vertical em branco
1.1.1 Subitem (Secdo terciaria) em Caixa Mista (se subtitulo, em negrito)
Um espago simples vertical em branco
1.1.1.1 Subitem (Secdo quaternaria) em Caixa Mista (se subtitulo, em negrito):
a) Alinea em caixa baixa; e
b) Alinea em caixa baixa:
1) Subalinea 1 em caixa baixa; e
2) Subalinea 2 em caixa baixa.
— Subalinea 1 em caixa baixa; e
3,0cm 1,0cm

> Dois espagos simples verticais para inicio de outro item +—>
1.2 Item (Segdo secundaria) em caixa mista (negrito)
XXXXXXXXXKXXKXXKXKXXXXKKXXXKKXXIXKKKXXKXXXXXKKXXKXKXKXXKXXXXKKX

NUMERO DA PAGINA/TOTAL DE PAGINAS
2,5cm GRAU DE SIGILO (Quando aplicavel)
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ANEXO K

EXEMPLO DE ANEXO

OPCAO A

MD20-1-01

25cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

ANEXO A
SiMBOLO INTERNACIONAL DE RADIACAO

1 - pirpura
2 - amarelo

. f&

3cm

1cm

2.5cm NUMERO DA PAGINA/TOTAL DE PAGINAS (11)
GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)
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Continuagdao do ANEXO K

EXEMPLO DE ANEXO

OPCAO B

2,5cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

ANEXO B
ORGANOGRAMA DO CENTRO DE CATALOGAGAO

DIRETORIA
Coordenadoria
Conselho | d
’ . e
Técnico Ensino
Secretaria
Geral
+—>
——p 1cm
3cm Divisdo Secdo de Divisdo
de ] Auditoria e de
Catalogacdo Estatistica Administracdo
Secdo de Secdo de
Andlise e Acompanhamento
Processamento e Controle
Secao Secao

de de

Sistemas Apoio
Secao
de
Publicacoes

NUMERO DA PAGINA/TOTAL DAS PAGINAS

2,5cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

75/78



MD20-1-01

INTENCIONALMENTE EM BRANCO

76/78



MD20-1-01

ANEXO L

EXEMPLO DE APENDICE

2,5cm

3cm
mPorto Velho
[ _
i ]
SN
ot Cuiaba =" = Aratu
| /r & // T \
e / =] mllhéus
W Caceres _/ \ ] . g { o
A L P (|
mLadanio Il h . > 3 ;
l - e — mPirapora
lCorumbm Carmpa Blla N i X
Glan(lce Horizote A mBarra do Riacho
Witaria
F . :1?\_ mitaria
N apzirag — IForr)_o
. -y ‘s{ag.P,dﬁ;i- % mNiterai
FORTOS FLUVIAIS E MARITIMOS l e ®Rio de Janeiro
Portos Administrados Por Gia. Docas durtba’ o a A:;Z'ﬁ's"&eis
Controladas da Unido . g w5 do Sebastido
B rortos Administrados por Estacks e Municipics ; ) r: '_ ; \_ n A.nst:r?lt:as
. . Fagian dpolis mp 4
B Fortos Administiades por Empresas Privacas . N =l Ségrgpa?g‘:%saco B
. - ¥ _, |tajai
Observagio: W, \_
N3o foram meluides cs terminais de usa exclusive = misto. - Fortoflenre 2 \ T
B Y : mlLaguna
ha . mEstrela
- f
“~_ mFPorto Alegre
ﬁ mCachoeirado Sul
Pelaot MINISTERIO DOS ] GOVERHO
y. -Ri.o Geranadse TRAN SPORTES I FEREREL
. s
2,5cm GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

GRAU DE SIGILO (quando aplicavel)

APENDICE | AO ANEXO C
PRINCIPAIS PORTOS DO BRASIL

m Santarém
PRINCIPAIS PORTOS

N\ m Manaus
i 7
L — Y mMacapd
i > .
/ mBelém
- mYila do Conde
BE‘E”" Ry mltagui ‘ )
- [ s [ ®mLuiz Corréa (Panejda)
m P ecém (Em Canstrugia)
mFortaleza

m Areia Branca
mhatal

‘/ W Cabedelo
:4@1;/_ mR ecife

“f,‘k_ mSuape

\Fortale fa 2
Tere sing .

oo < // A :
| Branco ¢ e AN
| s ;= NS .
’ : ) 3 m aceio
p. Lo lcm
< \_ ™~ mBarrados
Cogueiros

J Saladog
] m Salvador
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Ministério da Defesa
Estado-Maior Conjunto das Forcas Armadas
Brasilia, 25 de julho de 2011
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