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FALAR SOBRE OS MODELOS 
BILÍNGUES DOS OFÍCIOS EM MACAU* 

Kuok Sio Lai** 

 

1. NOTAS PRÉVIAS 

Em virtude das causas históricas e embora Macau seja uma socieda-
de composta, na sua maioria, por chineses, durante mais de 400 anos sob 
a Administração Portuguesa, a língua da correspondência oficial 
utiliza-da durante os primeiros 300 anos foi a língua portuguesa e não a 
língua chinesa. Apenas em meados do séc. XIX, no «Boletim Oficial de 
Macau» começou a aparecer, esporadicamente, tradução da 
correspondência oficial em língua chinesa, e esses documentos eram 
avisos. 

Em Março de 1987, os Governos Chinês e Português assinaram a 
Declaração Conjunta, e segundo o seu espírito, o estatuto da língua chi-
nesa deveria ser superior à língua portuguesa após o retorno de Macau à 
pátria. Porém, o estatuto da língua chinesa não foi elevado imediata-
mente no seio da Administração Portuguesa, onde é raro verificar cor-
respondência oficial em ambas as línguas. Em 1991, os ministros dos 
negócios estrangeiros dos Governos Chinês e Português chegaram a um 
acordo em Lisboa, tendo-se o Governo Português comprometido a que a 
língua chinesa teria o estatuto de língua oficial de Macau antes do final 
de 1991, e o Governo Chinês garantiu manter o estatuto da língua por-
tuguesa como língua oficial de Macau após o retorno de Macau à pátria. 
Em Dezembro do mesmo ano, após a aprovação do Decreto-Lei na reu-
nião do Conselho de Ministros em Portugal, foi garantida a língua chinesa 
como língua oficial de Macau. Mas, durante os anos que se seguiram, a 

* Este artigo corresponde à comunicação a apresentada à 5.a Conferência Inter-
nacional sobre a Moderna Composição de Correspondência e Textos Administrativos, 
realizada de l a 3 de Dezembro de 2000, em Macau. 
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língua utilizada pelo Governo em toda a correspondência continua a ser 
a língua portuguesa. De acordo com um inquérito interno efectuado 
pelo Governo de Macau na Primavera de 1993, 90% dos impressos des-
tinados ao público dos organismos públicos são imprimidos nas duas 
línguas, mas está determinado que a sua maioria tem que ser preenchido 
na língua portuguesa. Apenas nas vésperas da transferência, verificou-se 
uma utilização mais generalizada de correspondência em ambas as línguas. 

Porém, o Governo de Macau promulgou em 1998 o Decreto-Lei 
n.° 5/98/M sobre «o regulamento de matérias como comunicações ofi-
ciais, arquivo, normalização e validade de documentos e logotipos», ve-
rificando-se uma ausência de indicações detalhadas acerca dos modelos e 
da linguagem utilizada na escrita em geral, de modo que os organismos 
públicos actuam cada um à sua maneira, acabando por resultar a utiliza-
ção de diferentes tipos de modelos e linguagem, tendo inclusive surgido 
vários modelos de um mesmo tipo de documento dentro do mesmo or-
ganismo. 

Mais do que um ano após a transferência, a língua utilizada pelos 
Serviços da Administração na correspondência oficial, é, em geral, a lín-
gua chinesa ou ambas as línguas. Esta situação implica que o Governo 
tem a necessidade de promulgar um conjunto de modelos da correspon-
dência oficial em língua chinesa e o respectivo tratamento para serem 
respeitados pelos serviços. Dentro dos vários tipos de documentos, os 
ofícios são os documentos mais utilizados diariamente pelos serviços 
públicos, e os seus destinatários são muito amplos, incluindo os serviços 
públicos, as associações cívicas e a comunidade em geral; pelo que, a 
estipulação de regulamentação uniformizada é de extrema importância. 
O presente trabalho tem como objectivo, estudar os problemas acerca 
dos modelos dos ofícios bilíngues existentes em Macau, esperando mere-
cer a respectiva atenção e discussão por parte de pessoas envolvidas, para 
por fim, estipular uma regulamentação que esteja adequada, respectiva-
mente, às línguas chinesa e portuguesa, e modelos para os ofícios bilíngues 
que possam ser utilizados na Administração de Macau. 

2. TIPOS DE MODELOS DE OFÍCIOS BILÍNGUES 
EXISTENTES EM MACAU 

De acordo com os dados recolhidos pela autora, os tipos de ofícios 
bilíngues existentes nos últimos anos em Macau são: 
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(1)  MODELO MISTO CHINES INTERCALADO COM PORTUGUÊS 
(POR LINHA) 

Exemplo n.° l 

 

A característica do modelo acima referido é a «inter-relação» entre 
as línguas chinesa e portuguesa a partir do começo do ofício, desde o 
«assunto» até a «assinatura», tornando-se difícil de efectuar a leitura na 
sua respectiva língua. Será talvez por causa dessa razão que, nos últimos 
tempos, este tipo de modelo tem vindo a desaparecer. 
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(2) 1. MODELO MISTO: CHINÊS INTERCALADO COM PORTU-
GUÊS (POR PARÁGRAFO) A 

Exemplo n.° 2 
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Exemplo n.° 3 
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Exemplo .°4 

 
As diferenças que existem entre estes 3 últimos exemplos acima 

referidos são: no exemplo n.° 2, o texto está escrito nas línguas chinesa 
e portuguesa, sendo um exemplo misto em parágrafo; os textos dos 
exemplos n.° 3 e n.° 4 estão escritos nas línguas chinesa e portuguesa, 
mas em textos distintos; nestes 3 exemplos, a expressão de 
cumprimentos encontra-se no final do texto; no exemplo n.º 2, a data 
escrita tanto em chinês como em português encontra-se por cima da 
assinatura do signatário, enquanto que nos exemplos n.º 3 e n.º 4, a data 
encontra-se no canto superior direito, na zona onde consta o número de 
referência (não se pode verificar esse aspecto nos exemplos). 
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2.MODELO MISTO: CHINÊS INTERCALADO COM PORTUGUÊS 
(POR PARÁGRAFO) B 

Exemplo n.° 5 

 
No exemplo acima referido, o texto e a expressão de cumprimentos estão 

escritos, em primeiro lugar na língua chinesa, e a língua portuguesa surge em 
seguida, a assinatura do signatário serve tanto para a língua chinesa como a 
língua portuguesa, sendo um modelo misto. A diferença que existe entre este 
exemplo e os 3 exemplos anteriormente mencionados reside apenas no local 
da expressão de cumprimentos. 
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(3) MODELO MISTO POR LINHAS E POR PARÁGRAFOS 

Exemplo n.° 6 

 
A característica deste exemplo está no texto, em que se verifica 

um modelo misto em parágrafo, enquanto que o quadro é misto por 
linhas, funcionando como um anexo ao respectivo ofício. Conforme a 
sua estrutura, a expressão de cumprimentos em língua portuguesa 
deveria estar colocada antes do quadro em anexo. 
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(4) MODELO DISTINTO (ESQUERDA/DIREITA) 

Exemplo n.° 7 
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Exemplo n.° 8 

 
Trata-se de dois exemplos, em que se verifica a separação das 

línguas chinesa e portuguesa, respectivamente, nos lados esquerdo e 
direito. O exemplo n.° 7 foi um ofício escrito antes da transferência, 
de modo que o português surge no lado esquerdo e o chinês no lado 
direito. Desses 2 exemplos, ressaltam principalmente 3 diferenças: 
1.º Quanto à parte do assunto, no exemplo n.° 7 o português 
encontra-se à esquerda e o chinês à direita, no exemplo n.° 8 o chinês 
surge em 1.° lugar, enquanto que o português aparece em 2.° lugar; 
2.° No exemplo n.º 7, a data escrita em português aparece acima da 
assinatura do signatário, enquanto que o chinês, aparece a seguir à 
assinatura do signatário, estando completamente de acordo com os 
costumes das duas línguas; no exemplo n.° 8, a data aparece 
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no canto superior direito do assunto (não se encontra indicado no 
exemplo); 3.° No exemplo n.° 7, a assinatura do signatário tanto em 
língua chinesa como em portuguesa é distinta, encontrando-se na 
parte inferior do texto, e no exemplo n." 8, a assinatura do signatário 
em ambas as línguas, encontra-se no centro inferior do texto. 

(5) MODELO DISTINTO EM CHINÊS E EM PORTUGUÊS 
Exemplo n.° 9 
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Trata-se de um modelo de ofício bilíngue da Câmara Municipal de 
Macau Provisória. O mesmo foi elaborado pela autora em 1998, a pedi-
do do ex-Director da Câmara Municipal (presentemente 
Vice-Presiden-te da Câmara Municipal de Macau Provisória), e foi 
publicado de acordo com despacho do Presidente, para ser utilizado na 
Câmara Municipal de Macau Provisória. Posteriormente, fez-se uma 
alteração adequada nas vésperas da transferência da soberania de Macau à 
R.P.C., e desde então tem sido utilizado até ao presente. 

A característica deste modelo prende-se com a existência de duas 
versões, uma em língua chinesa e outra portuguesa, não tendo uma a ver 
com a outra, mantendo cada uma delas o seu modo de escrita, ambas as 
línguas aparecem no ofício, mas de forma distinta. 

A autora ao elaborar este modelo, estabeleceu algumas regras. Por 
exemplo, em relação ao tipo de letra, estipulou-se que, o ofício em 
chinês, devesse optar pelo tipo de carácter « 全真細明體», e o ofício em 
português pelo «Times New Roman», e ainda para um melhor 
visiona-mento, ao introduzir os caracteres no computador, deve-se 
usar um tamanho maior do que o português; quanto à assinatura e à 
expressão de abertura, salientou-se que certas expressões de 
cumprimentos podem ser omitidas. A colocação da designação após 
a assinatura nos ofícios em português, por exemplo a designação de 
Engenheiro Civil, Doutor, normalmente, é omitida nos ofícios em 
língua chinesa; o local da data deve situar-se por baixo da assinatura 
nos ofícios em língua chinesa, e de um modo geral não se escreve o 
local de emissão, mas na versão portuguesa, coloca-se a data 
juntamente com o local de emissão, depois das expressões de 
cumprimentos e antes da assinatura. O modelo com a versão bilíngue 
escrita numa só página, é simplesmente designada por «Modelo 
distinto de ofício em chinês e em português escrito numa só página»; 
caso não esteja na mesma página, chama-se «Modelo de ofício distinto 
em chinês e em português (vide o anexo I). 

3. CERTOS PROBLEMAS ACERCA DOS OFÍCIOS 
BILÍNGUES EM MACAU 

Uma utilização mais alargada dos ofícios bilíngues apenas foi iniciada 
há poucos anos atrás, e como a Administração não estabeleceu ainda 
orientações adequadas quanto à sua estrutura e à linguagem, desse modo, 
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os serviços públicos redigem os ofícios à sua maneira, e a versão chinesa, 
normalmente segue o modelo e a estrutura da versão portuguesa; por 
esse motivo, têm-se gerado o aparecimento de muitos problemas. Em 
seguida, iremos discutir esse assunto. 

(1) A MORADA E O NOME DO DESTINATÁRIO E A 
EXPRESSÃO DE ABERTURA 

De acordo com o Decreto-Lei n.° 5/98/M, a janelinha rectangular 
do canto superior direito da primeira página do ofício é a zona destinada 
à morada; obviamente, serve para se escrever o nome (claro que pode-se 
seguir a versão portuguesa, como é costume nos ofícios em português, 
apenas se escreve a categoria, eliminando o nome), a morada do destina-
tário e a expressão de abertura, mas neste momento, em muitos dos ofí-
cios, em vez de se escrever "Exmo. Senhor" como expressão de abertura, 
escreve-se a expressão de homenagem "台鑑"; ou simplesmente Exmo. 
Senhor xxx, significando isso que os remetentes desconhecem o uso des-
sa janelinha, por exemplo: 

Exemplo n.° 10 
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Nos cinco exemplos acima mencionados consta apenas a designa-
ção do destinatário, estando ausente a morada; claro que a carta será 
entregue, mas revela uma falta de regras. E nos exemplos 10 e 11, a 
expressão "Exmo. Senhor" aparece no local da morada, sabendo que é 
apenas um modo de expressão destinado ao carteiro ou ao estafeta perante 
o destinatário na entrega do ofício, sendo inadequado o seu uso nesse 
sítio. Nos exemplos 11 e 13, a pessoa que redige e assina o ofício não 
sabe que o cargo do Director da Câmara Municipal está vago, podendo 
assim causar erros. O exemplo 12, repetiu-se o termo "Presidente", e 
utilizou-se incorrectamente "台鑑", (devendo no entanto utilizar "鑒"), 
e substituiu-se o "台啟". No exemplo 13, acrescentou-se "尊敬的" an- 

 

Exemplo n.° 12
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tes do destinatário, sendo uma tradução feita literalmente do português, 
não habitualmente utilizada na língua chinesa. Seguem-se ainda dois 
exemplos: 

Exemplo n.° 15 

 

Apesar de nos exemplos 15 e 16 constarem a morada, no entanto, o 
modelo não obedece às regras; no exemplo 16, o nome aparece em primeiro 
lugar, seguido da morada, sendo uma forma incorrecta de utilizar o 
modelo em português, sendo também incorrecto acrescentar o termo 
"致" por cima do nome. 

(2) O NOME DO DESTINATÁRIO 

A existência durante centenas de anos na Administração de Macau 
apenas de ofícios em português, sem existirem ofícios em chinês, contri-
buiu para que, ao elaborar ofícios bilíngues, a versão chinesa seguisse os 
costumes do português, tendo sido eliminado o nome do destinatário. 
Neste momento, um elevado número de serviços públicos optaram por 
este tipo de ofícios (vide os exemplos l a 8). Por causa das influências, 
muitos funcionários públicos ao redigirem ofícios apenas na língua chi-
nesa, também não escrevem o nome do destinatário. Sobre esse aspecto, 
acho que não está correcto. Talvez haja alguém, que considere que a 
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designação ou o nome escrito na janelinha do canto superior direito do 
ofício funciona como o nome do destinatário, desconhecendo que esta 
janelinha se destina a colocar a morada. Assim, desse modo, nos textos 
nas línguas portuguesa e chinesa não constam o nome do destinatário no 
canto superior direito dos ofícios, não sendo tal um costume. 

Em Agosto do ano 2000, a Direcção dos Serviços de Administração 
e Função Pública publicou o «Manual de Chinês Administrativo», ver-
são experimental, onde no modelo proposto consta o nome do destinatá-
rio, e sugere a colocação, na zona inferior ao «assunto» mas superior ao 
«texto», da designação da entidade onde o destinatário desempenha as 
funções e a sua categoria, ou acrescentar «Senhor» ou «Senhora» ao nome 
do destinatário (vide anexo II). Neste momento, é raro poder verificar 
nos ofícios emitidos pelos serviços públicos, o cumprimento das respec-
tivas orientações, ou seja, acrescentar o nome do destinatário. 

(3) EXPRESSÃO DE HOMENAGEM 

Nos exemplos l a 8 não constam o nome do destinatário nem a 
expressão de homenagem. Será ou não necessário acrescentar a expressão 
de homenagem ao nome do destinatário; é uma questão que merece ser 
discutida. Nos ofícios tradicionais em chinês, normalmente constam do 
nome do destinatário, no entanto, actualmente existe uma opinião que 
defende o uso do chinês moderno, em vez do chinês clássico nos ofícios. 
De acordo com essa ideia, não se acrescenta a expressão de homenagem 
ao nome do destinatário, mas a autora acha que, no chinês clássico se 
deve acrescentar expressão de homenagem, mas na língua moderna já 
não é preciso. Na verdade, o uso do chinês clássico torna o ofício mais 
sério e solene; mas o principal é a uniformização do estilo da linguagem 
na sua globalidade, não devendo misturar o chinês clássico com o chinês 
moderno. 

(4) OS MODELOS COM O NOME DO DESTINATÁRIO COLOCADO 
ANTES DO TEXTO E DEPOIS DO TEXTO 

Por causa das influências dos ofícios em português, os serviços pú-
blicos de Macau costumam utilizar mais o modelo com o nome do desti-
natário colocado antes do texto nos ofícios. O mesmo já foi referido ante-
riormente, não sendo necessário tornar a explicar. O exemplo 4 utilizou o 
«敬啟者» para dar o início, sendo um modelo com o nome do destinatá- 
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rio colocado depois do texto, após a conclusão do texto não se acrescen-
tou o nome do destinatário, tendo acrescentado uma expressão de cum-
primentos, (nos ofícios do modelo com o nome do destinatário colocado 
depois do texto não se deve acrescentar expressões de cumprimentos), 
assim, torna-se num outro tipo de modelo que mistura os tipos modelo 
com o nome do destinatário colocado antes do texto com modelo com o 
nome do destinatário colocado depois do texto. 

(5) EXPRESSÕES DE CUMPRIMENTOS 

Para além do exemplo 8, nos outros exemplos foram acrescentados 
expressões de cumprimentos após o texto. Os exemplos l, 2 e 3 contêm 
a expressão «顺頌台安» numa só linha, mas o exemplo l não consta da 
pontuação, o exemplo 2 utilizou um ponto e o exemplo 3 usou um ponto 
de exclamação e no exemplo 7 consta a expressão «此致敬意», sendo 
uma forma de escrita que não corresponde nem à moda chinesa nem à 
moda portuguesa. A autora acha que na utilização do chinês clássico, 
pode-se usar o tipo de expressões de cumprimentos como o «顺頌台祺», 
mas os termos «台祺», devem constar na linha seguinte, não devendo 
colocar pontuação no fim dessa linha; caso utilize o chinês moderno, 
basta escrever expressões como, «Votos de bom trabalho», ou omite sim-
plesmente a expressão de cumprimentos. 

(6) ASSINATURA 

Neste momento, podemos encontrar em alguns ofícios a assinatura 
a meio da página do texto, facto que é demasiado esquisito. E nos ofícios 
tradicionais em português não constam exemplos com assinatura a meio 
da página. Como se pode verificar a assinatura do remetente a meio da 
página, não é costume de nenhuma das línguas, e gera-se uma sensação 
de falta de modéstia. 

As assinaturas dos ofícios tradicionais em chinês escritos na vertical 
são obrigatoriamente colocados no canto esquerdo por baixo do texto. 
Nos ofícios escritos na horizontal, a assinatura é colocada no canto direito 
por baixo do texto. A autora propõe dactilografar primeiro o nome do 
remetente, e depois acrescentar uma linha horizontal por cima, para co-
locar a assinatura. Este tipo de modelo derivado do estilo ocidental, pos-
sui a vantagem que, mesmo que a assinatura seja ilegível, também se 
consegue ler o nome do remetente. Os exemplos anteriores referidos in- 
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serem-se, basicamente neste tipo; apenas em alguns casos não foi acrescen-
tada a referida linha horizontal. 

(7) DATA 

A data dos ofícios em português, normalmente escreve-se entre a 
expressão de cumprimentos e a assinatura, e acrescenta-se o local da 
emissão, e os ofícios em chinês são influenciados e seguem o mesmo 
modelo (vide os exemplos l e 2). Na realidade essa forma não condiz 
com os costumes dos ofícios em chinês. Talvez seja por isso que, no 
«Manual de Chinês Administrativo» acima mencionado, eliminaram-se 
as datas, propondo-se apenas carimbar a data por baixo da morada do 
remetente na zona de referência (vide o anexo II). 

Mas a autora acha que carimbar a data no local acima mencionado, 
serve apenas para efeitos de arquivo, e a data escrita após o texto em si 
possui um significado diferente. A data após o texto é a data da sua 
emissão, e a data para efeitos de arquivo serve-se da data do envio do 
ofício, sendo evidente a sua diferença. Caso se ganhe o costume de não 
acrescentar datas após o texto, ao redigir ofícios apenas na língua chinesa, 
de certeza que terá um resultado de eliminar as datas. E raro ver 
ofícios sem datas na China, em Hong-Kong, em Taiwan e em Macau e 
nas associações cívicas de Macau. 

Ⅳ. CONCLUSÃO 
Concluindo o que foi referido anteriormente, acho mais adequado 

os documentos oficiais bilingues em Macau seguirem o modelo do 
«Exemplo n.° 9», ou seja, a separação distinta entre as duas línguas. 
Com este modelo podem evitar-se os diversos problemas referidos; sen-
do mais legível para efeitos de leitura. Além disso, existem outras vanta-
gens, como por exemplo: quando o emissor só domina a língua chinesa, 
então assinará no texto da língua chinesa, e a versão da língua portuguesa 
funcionará como uma tradução, para efeitos de consulta, ou, 
vice-versa, assinando no texto da língua portuguesa. 

Actualmente, existem alguns Serviços que emitem documentos ofi-
ciais numa só língua — portuguesa ou chinesa. Se bem que de acordo 
com o estipulado na Lei Básica de Macau, tanto a língua chinesa como a 
língua portuguesa são línguas oficiais; os documentos redigidos numa 
das línguas oficiais não infringem a Lei Básica nem há contradição com 
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o Decreto-Lei n.° 101/99/M, publicado antes da Transferência de Sobe-
rania do Governo que consagra: «As línguas chinesa e portuguesa como lín-
guas oficiais de Macau, bem como o princípio da sua igual dignidade, alicerçando a 
disciplina que, nos domínios legislativo, administrativo e judiciário, prevê e 
assegura a coexistência e o uso de ambas em condições de plena igualdade...»; 
porém, qualquer documento oficial quando é enviado para determinada 
entidade, quer se trate de um pedido, quer se pretenda fazer uma comu-
nicação, envolve muitos funcionários, e esses funcionários nem sempre 
percebem as duas línguas; se o documento que está redigido numa só 
língua implica muitas inconveniências. Por isso, acho que os documentos 
oficiais deveriam ser redigidos nas duas línguas — a não ser que 
quando o número dos destinatários for um ou dois ou se conheça a lín-
gua que é utilizada pelo destinatário, nesse caso o documento será redi-
gido nessa língua — assim, para além de facilitar o tratamento do docu-
mento de acordo com o conteúdo, assegura, atempadamente, o respec-
tivo trabalho e também significa uma questão de respeito em relação à 
pessoa. 

NOTA: Os exemplos apresentados neste trabalho são verídicos, tendo 
sido extraídos a partir de documentos oficiais, mas omitindo os nomes 
dos serviços e das pessoas, etc. Pedimos desculpas por eventuais 
incómodos.
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ANEXO I 
CÂMARA MUNICIPAL DE MACAU PROVISÓRIA 

MODELO DE OFÍCIOS REDIGIDOS(1) 
EM CHINÊS E PORTUGUÊS NUMA ÚNICA FOLHA  

 

                            
 

 
 

 

( 1 )  Este modelo é aplicável aos ofícios com pequeno conteúdo. Os textos, chinês e 
português, são imprimidos na mesma página, o texto chinês antecede o português. 

C
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N
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S 
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Por motivo do visionamento, o tamanho do tipo de letra em língua chinesa tem 
que ser maior do que em português, como por exemplo, utilizando o tamanho 12 
para o chinês e o tamanho 11 para o português. (Deve ser-se flexível de acordo 

com a situação concreta) 

(2) Pode seguir o hábito de redacção de ofícios em português, omitindo o endere- 
ço. 

(3) Pode seguir o hábito de redacção de ofícios em português, omitindo o nome. ( 4 )  
(4)O nome, o endereço do destinatário e o assunto podem ser escritos com carac- 

teres tipo "全真細明體" ( Word 7.0 ) no "negrito", o resto pode ser em 
caracteres normais do mesmo tipo. 

(5) Pode seguir o hábito de redacção de ofícios em português, omitindo o nome e o 
endereço. 

(6) O nome, o endereço do destinatário e o assunto podem ser escritos utilizando 
letras tipo "Times New Roman" em "negrito", o resto com o mesmo tipo de
letra em "normal". 

(7) Iniciar cada parágrafo deixando um espaço de dois caracteres chineses, poden 
do acrescentar a expressão "Exmo./Exmos. Senhor/Senhores" ou outras expres 
sões de saudação no início do texto. 

(8) A expressão de desfecho e expressões de cumprimentos seguem o texto em si,
mas a expressão "Com os melhores cumprimentos" deve ser escrita logo no
início da nova linha; além disso, ao iniciar um novo parágrafo deixar um es 
paço de dois caracteres chinês utilizando as expressões de cumprimentos. 

(9) Pode-se omitir a expressão "謹啟" e demais expressões que acompanhem da 
assinatura; nos ofícios em português, coloca-se a designação depois do nome do 
signatário, como: "Engenheiro Civil", "Doutor", etc., não sendo utilizado em
chinês.  

(10) A data deve estar colocada na linha de baixo do nome, podendo ficar no canto 
esquerdo ou logo após o nome que, em geral, não indica o lugar de emissão. 

( l l )  Deve-se deixar um espaço em branco no início de cada parágrafo de acordo 
com o modelo chinês devido à estética.  

( 1 2 )  A data deve estar indicada depois da expressão de cumprimentos, mas antes da 
assinatura e, em geral, indica-se o local de emissão.  

( 1 3 )  Se já assinou no texto em chinês, não é preciso assinar no texto em português; 
vice-versa, também só se assina no texto em português; pode ainda assinar 
ambas as versões. 

1029



CAMARÁ MUNICIPAL DE MACAU PROVISÓRIA 
MODELO DE OFÍCIOS REDIGIDOS (1)  

EM CHINÊS E PORTUGUÊS EM PÁGINAS SEPARADAS 

 

(1) Este modelo é aplicável aos ofícios mais extensos. Os textos, chinês e português, 
são redigidos em separado, sendo a primeira página em chinês e a seguinte em 
português. 

(2) Pode seguir o hábito dos ofícios em português, omitindo o endereço. 
(3) Pode seguir o hábito dos ofícios em português, omitindo o nome. 
(4) Endereço, nome do destinatário e o assunto podem ser escritos em letra tipo 

“全真細明體” (World 7.0) em estado “negrito”, e o resto no mesmo tipo de letra 
em"normal". 

(5) No início de cada parágrafo é necessário que deixe um espaço de dois caracteres, 
podendo acrescentar a expressão “Exmo./Exmos. Senhor/Senhores” ou outras 
expressões de saudação. 

(6) A expressão do desfecho e expressões de cumprimentos seguem o texto, mas a 
expressão “Com os melhores cumprimentos” deve ser escrita logo no início da 
nova linha; além disso, deixar também um espaço de dois caracteres e escrever a 
expressão de cumprimentos. 

(7) Pode-se omitir a expressão “謹啟” e demais expressão acompanhada da assinatura; 
nos ofícios em português coloca-se a designação depois do nome do signatário, 
como: “Engenheiro Civil”, “Doutor”, etc., não sendo utilizado em chinês. 

(8) A data deve estar indicada na linha abaixo do nome, no início do canto superior 
esquerdo ou mesmo debaixo do nome; em geral, não se indica o local de emis- são. 
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Por motivo do visionamento, o tamanho do tipo de letra em língua chinesa tem 
que ser maior do que em português, como por exemplo, utilizando o tamanho 12 
para o chinês e o tamanho 11 para o português. (Deve ser-se flexível de acordo 

com a situação concreta) 

P
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(9) Segundo o hábito dos ofícios em português em Macau, podem ser omitidos o 
nome e o endereço.  

(10) O nome, o endereço do Destinatário e o assunto podem ser escritos utilizando 
letras de tipo "Times New Roman" em "negrito", e o resto com o mesmo tipo
de letra em "normal".  

(11) Em cada parágrafo ao iniciar a redacção pode seguir o hábito dos ofícios em 
português, deixando um espaço na primeira linha.  

(12) A data deve ficar depois da expressão de cumprimentos e antes do nome do 
signatário, e, em geral, indica-se o local de emissão. A distância entre a data e
a expressão de cumprimentos e o "Texto" devem ser iguais.  

(13) Se assinou no texto em chinês, não é preciso assinar no texto em português; 
vice-versa, também só se assina no texto em português; pode ainda assinar em
ambas as versões. 
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