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Administragdo n.° 53, vol. X1V, 2001-3.°, 1009-1033

FALAR SOBRE OS MODELOS
BILINGUES DOS OFICIOS EM MACAU*

Kuok Sio Lai**

1. NOTAS PREVIAS

Em virtude das causas historicas e embora Macau seja uma socieda-
de composta, na sua maioria, por chineses, durante mais de 400 anos sob
a Administracdo Portuguesa, a lingua da correspondéncia oficial
utiliza-da durante os primeiros 300 anos foi a lingua portuguesa e ndo a
lingua chinesa. Apenas em meados do séc. X1X, no «Boletim Oficial de
Macau» comegou a aparecer, esporadicamente, traducdo da
correspondéncia oficial em lingua chinesa, e esses documentos eram
avisos.

Em Marcgo de 1987, os Governos Chinés e Portugués assinaram a
Declaracdo Conjunta, e segundo o seu espirito, o estatuto da lingua chi-
nesa deveria ser superior a lingua portuguesa apds o retorno de Macau a
patria. Porém, o estatuto da lingua chinesa ndo foi elevado imediata-
mente no seio da Administracdo Portuguesa, onde é raro verificar cor-
respondéncia oficial em ambas as linguas. Em 1991, os ministros dos
negdcios estrangeiros dos Governos Chinés e Portugués chegaram a um
acordo em Lisboa, tendo-se o Governo Portugués comprometido a que a
lingua chinesa teria o estatuto de lingua oficial de Macau antes do final
de 1991, e o Governo Chinés garantiu manter o estatuto da lingua por-
tuguesa como lingua oficial de Macau apds o retorno de Macau a patria.
Em Dezembro do mesmo ano, apés a aprovacao do Decreto-Lei na reu-
nido do Conselho de Ministros em Portugal, foi garantida a lingua chinesa
como lingua oficial de Macau. Mas, durante 0s anos que Sse seguiram, a

* Este artigo corresponde a comunicagéo a apresentada a 5.* Conferéncia Inter-
nacional sobre a Moderna Composicdo de Correspondéncia e Textos Administrativos,
realizada de | a 3 de Dezembro de 2000, em Macau.

** Chefe da Divisdo de Formacao da Camara Municipal de Macau Provisoria.
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lingua utilizada pelo Governo em toda a correspondéncia continua a ser
a lingua portuguesa. De acordo com um inquérito interno efectuado
pelo Governo de Macau na Primavera de 1993, 90% dos impressos des-
tinados ao publico dos organismos publicos sdo imprimidos nas duas
linguas, mas esta determinado que a sua maioria tem que ser preenchido
na lingua portuguesa. Apenas nas vésperas da transferéncia, verificou-se
uma utilizacdo mais generalizada de correspondéncia em ambas as linguas.

Porém, o Governo de Macau promulgou em 1998 o Decreto-Lei
n.° 5/98/M sobre «o regulamento de matérias como comunicacdes ofi-
ciais, arquivo, normalizacéo e validade de documentos e logotipos», ve-
rificando-se uma auséncia de indicacOes detalhadas acerca dos modelos e
da linguagem utilizada na escrita em geral, de modo que 0s organismos
publicos actuam cada um a sua maneira, acabando por resultar a utiliza-
¢ao de diferentes tipos de modelos e linguagem, tendo inclusive surgido
varios modelos de um mesmo tipo de documento dentro do mesmo or-
ganismo.

Mais do que um ano apos a transferéncia, a lingua utilizada pelos
Servigos da Administracdo na correspondéncia oficial, &, em geral, a lin-
gua chinesa ou ambas as linguas. Esta situacdo implica que o Governo
tem a necessidade de promulgar um conjunto de modelos da correspon-
déncia oficial em lingua chinesa e o respectivo tratamento para serem
respeitados pelos servicos. Dentro dos varios tipos de documentos, 0s
oficios sdo os documentos mais utilizados diariamente pelos servicos
publicos, e 0s seus destinatarios sdo muito amplos, incluindo os servicos
publicos, as associacdes civicas e a comunidade em geral; pelo que, a
estipulacdo de regulamentacdo uniformizada é de extrema importancia.
O presente trabalho tem como objectivo, estudar os problemas acerca
dos modelos dos oficios bilingues existentes em Macau, esperando mere-
cer a respectiva atencao e discusséao por parte de pessoas envolvidas, para
por fim, estipular uma regulamentacdo que esteja adequada, respectiva-
mente, as linguas chinesa e portuguesa, e modelos para os oficios bilingues
que possam ser utilizados na Administracdo de Macau.

2. TIPOS DE MODELOS DE OFICIOS BILINGUES
EXISTENTES EM MACAU

De acordo com os dados recolhidos pela autora, os tipos de oficios
bilingues existentes nos Gltimos anos em Macau s&o:
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(1) MODELO MISTO CHINES INTERCALADO COM PORTUGUES
(POR LINHA)

Exemplo n.° |

fERRE

Cedéncia de auditorio

i BmE BEBOX XX HTEBBR
Na sequéncia de contacto anterior com o Dr. XXX desses servicos,

LhHEREFE B TITRTEBECtBTFTFZEFFZE
venho por este meio solicitar a colaboraciao de V. Exa. no sentido de
ERFF¥FEBEXXX DPLZRBEFARBERE
disponibilizar o auditério do Centro XXX no dia 7 de Outubro, das
TARAHESBFHTREZEL - ZBEHNHEHIRARZAE
14h30 as 17h30, para a realizagao do Encontro sobre contabilidade

A A — R

publica, destinado aos trabalhadores desta Edilidade.

Lo
IR EZ
Com os melhores cumprimentos.

BFY» _SBTF—HAhB-

Macau, aos 5 de Janeiro de 2000.

B
O Director

XXX

A caracteristica do modelo acima referido é a «inter-relacdo» entre
as linguas chinesa e portuguesa a partir do comeco do oficio, desde o
«assunto» até a «assinatura», tornando-se dificil de efectuar a leitura na
sua respectiva lingua. Sera talvez por causa dessa razéo que, nos ultimos
tempos, este tipo de modelo tem vindo a desaparecer.
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2 1, MODELO MISTO: CHINES INTERCALADO COM PORTU-
GUES (POR PARAGRAFO) A

Exemplo n.° 2

HZR “AE” FER -

Publicacao no Boletim Oficial. Fecho.

ERIERE  BBRNATHER-ZSTSE_/NH
80 AW FTHZEBRFRHERIRAB=8 (£580@) T+hA
BFIE&ILL -

Por motivo dos feriados do Novo Ano Lunar, informo V. Exa.
que o fecho da edi¢ao de 9/FEV/2000 do Boletim Oficial, II Série,

sera antecipado para o dia 3 (Quinta-feira), pelas 17,00 horas.

R TRILLBQINES -

Agradece-se a maior divulgacao possivel.

JRREZ -

Com os melhores cumprimentos.

TEETFTH-BH ' RXXXB-

Imprensa Oficial, em 1 de Fevereiro de 2000.

ISE

O Administrador,
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Exemplo n.° 3

2000 F1BEIERIE ; — XXX Py
“Plano de Formacao 2000 do Centro XXX

HPIRSEIIX £ XXX 8z XXX SFBR XXX P6Y
2000 F153IERIZ . ©

A BIEA MRS B OSBRI — LS
SERR2 o

i 3 1R 6015t BIRSYRIZIN - IVE T A B 600
1R AT E0RAS o

E com prazer que lhe enviamos o “ Plano de Formagio de 2000”
do Centro de XXX da Escola Superior de XXX do Instituto XXX de

Macau.

Ainda informamos que o pedido dos servicos ou empresas, €

possivel a realizac¢ao de outros cursos.

Ainda poderdo surgir, ao longo do ano, além dos cursos previstos

no plano, outros, a divulgar aquando da sua realizacao.

IR E % |

Com os meus melhores cumprimentos.

R

O Director,
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Exemplo .°4

XXX BWELEE

Concursos para a Criacao de XXX
IS E=TE

i (XXXEREHER) 218 » AXXXPWARIRIER1T (XXX
BIfELLE) @ UBE— P TZEIR XXX BB R » IREBS
RATHELSH -

58 BTHZE  AWARRGEERLEEHE/MNL) ¢
RHt FHEBESERBBRBUMKBE » 5255 B HBiE3LPT
8T

Ap6s os Concursos de XXX, este Gabinete de XX levari a efeito
os Concursos para a Criacao de XXX, que t€ém como objectivo em
reforcar a imagem geral para este evento XXX, pelo que convidamos
a participa¢ao de todos os interessados.

Crentes no apoio de V. Exa. para o sucesso destes concursos,
aproveitamos para enviar o regulamento e os boletins de inscri¢ao

para serem divulgados junto dos trabalhadores desses servigos.

mll @ IBAEEH
Com os meus melhores cumprimentos.

T+
O Coordenador,

XXX

As diferencas que existem entre estes 3 Gltimos exemplos acima
referidos sdo: no exemplo n.° 2, o texto esta escrito nas linguas chinesa
e portuguesa, sendo um exemplo misto em paragrafo; os textos dos
exemplos n.° 3 e n.° 4 estdo escritos nas linguas chinesa e portuguesa,
mas em textos distintos; nestes 3 exemplos, a expressdo de
cumprimentos encontra-se no final do texto; no exemplo n.° 2, a data
escrita tanto em chinés como em portugués encontra-se por cima da
assinatura do signatario, enquanto que nos exemplos n.° 3 e n.° 4, a data
encontra-se no canto superior direito, na zona onde consta 0 nimero de
referéncia (ndo se pode verificar esse aspecto nos exemplos).

1014



2.MODELO MISTO: CHINES INTERCALADO COM PORTUGUES
(POR PARAGRAFO) B

Exemplo n.° 5

BRPSRIB W E YRR E
Concurso de producao de CD sobre a Proteccio Ambiental
em Macau

RIRBSMRASLEHRIBRENDSE - FEEANSES
FR RIBEZEE®  RILPOLESKEIBIEWNATIES TN
TRPIRISH B RIS LA -

4 FESRE BBRRCSm ' BFE RBTRRIEE
IREBTNETERES -

[[=FAS]

Lo
o i el

Com vista a aumentar os conhecimentos dos cidadaos e estudantes
do Territério sobre a protec¢ao do ambiente, 0s nossos Servigos em
colaborag@ao com a Direc¢ao dos Servigos de Educagado e Juventude, o
Conselho do Ambiente, o Gabinete de Central de Incineracao e da
Estacdo de Tratamento de Aguas Residuais vdo organizar o Concurso
de produgao de CD sobre a Protec¢ao Ambiental.

Gostariamos assim de convidar todos os trabalhadores desse
organismo para participarem no referido concurso.

Aproveitamos a oportunidade para junto enviar uma lembrancga

e exemplares da ficha de inscri¢ao e regulamentos.
Com os melhores cumprimentos.

8 EfF

A Vice-Presidente,

XXX

No exemplo acima referido, o texto e a expressao de cumprimentos estao
escritos, em primeiro lugar na lingua chinesa, e a lingua portuguesa surge em
seguida, a assinatura do signatario serve tanto para a lingua chinesa como a
lingua portuguesa, sendo um modelo misto. A diferenca que existe entre este
exemplo e os 3 exemplos anteriormente mencionados reside apenas no local
da expressdo de cumprimentos.
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(3) MODELO MISTO POR LINHAS E POR PARAGRAFOS

Exemplon.° 6

LT 8IZFIERIZE

Curso de Apresentadores das Actividades Artisticas

RIBITEUEF I RE_SZSEFE A+ B8t
m o APFABEXXXNEXXX A DT RPAISITEARE
{F "BIrSESIEIIRE Hp BE —RI2E6 - FIRsS -
BIARZYE

Tenho a honra de informar V. Exa. que, por despacho da Exma.
Senhora Secretaria para a Administracao e Justica, de 12 de Outubro
de 2000, o Sr. XXX, Letrado XXX deste Gabinete, foi autorizado
para a ministracao do tema de “Caligrafia Chinesa”, do Curso em

epigrafe, com o horario abaixo indicado:

By -

S RO | ISR

Tema | Data de realizac¢ao | Horario

gy | —EEBET—AT\B (BEN) | FFEHECH

=i ‘ 18/11/2000 (Sdbado) Das 15h00 as 19h00
Caligrafia | : SESTES —
Chinesa |—“ZEEBF+—A+NB (EHB) LFABETRF—I

' 19/11/2000 (Domingo) Das 09h00 as 13h00

Com os melhores cumprimentos
XXXINAZEFE
O Coordenador,

XXX

A caracteristica deste exemplo esta no texto, em que se verifica
um modelo misto em paragrafo, enquanto que o quadro € misto por
linhas, funcionando como um anexo ao respectivo oficio. Conforme a
sua estrutura, a expressao de cumprimentos em lingua portuguesa

deveria estar colocada antes do quadro em anexo.
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4 MODELO DISTINTO (ESQUERDA/DIREITA)

Exemplon.°7

Conferéncia

O Instituto XXX de Macau vai
promover uma conferéncia intitulada
* Wu Li—Precursor do Intercambio
Cultural China-Ocidente”

pelo Dr. Huang Tiechi, integrada no

, proferida

IV Ciclo de Conferéncia dos Bolseiros
do Instituto XXX 1997-1998, no
proximo dia 28 de Maio, pelas 18:15h
no auditério da Direc¢ao dos Servigos
de Educac¢do e Juventude. A mesma
serd traduzida simultaneamente.

Estes Ciclos de Conferéncias desti-
nam-se a trazer junto do publico do
Territério o que tem sido a actividade de-
senvolvida pelo Instituto no dominio do
apoio a investigacao e concretamente,
os resultados dos seus diversos Con-
cursos de Bolsas de Investigagao,
iniciados em 1989.

Vimos, assim, solicitar a V. Ex® se
digne divulgar a referida conferéncia junto

de todos os funcionarios/associados.

Com os melhores cumprimentos.
Macau, 19 de Maio de 1998

A Presidente do Instituto XXX de

Macau

XXX

VI

BPIXXXERRAB - +/\B
TFAB+ADENEESFIE
AMBIWHBR "RE—PAX
{LARROVGER" 518 » EBIn
£ - MIBREREGEE -

ERASIE A 1997-1998 F[E
EPI XXX ERRELEFEORS
s E » HENIRRFIBRER
B EPY XXX BIBEERIFHR
HEPMETHNESE) - MESHEX
KIERR D — NN\ ERIB S B
RREBTESENHARMR -

Rtk F:E BT LA
SEBHNSAHFE /88

ItE3

BPIXXXEBFE

XXX

—NWNAFRB+NBREP
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Exemplo n.° 8

HEEPERATNE HEANEEREFIUR

Carimbos e assinaturas utilizados nos documentos oficiais

FITBUEHIERET + XXX
BaaESHATEIPIfEEHA
BB LAAENHEREEaE A
BB IVE » LUE@ XXX REER

Incumbe-me a Exm.” Sr.* Secretaria
para a Administracao e Justica, de
solicitar a V. Ex.* o envio a esta Direc¢ao
de Servicgos os carimbos em uso nessa

Direccao de Servigos, e as respectivas

assinaturas dos responsaveis, na emi-

HBEREN - Bk - 385E BIEBPI
IREM B8RS MR 7 B 318
BIFLXRF -

ssao de documentos oficiais, a fim de
serem enviados ao Comissariado XXX,
nos termos do impresso junto, até ao

dia 31 do Julho.

B2t LisE = A L I8 8 8) De futuro quando haja altera¢ao de
b5 - SBRIREBRNES - LMERIAE

BHBRIE=E -

qualquer elemento acima indicado,
solicito que seja dado conhecimento a
este Servico, a fim de actualizar os

dados junto do Comissariado .

ZHETE o Com os melhores cumprimentos.

[&f A Directora

XXX XXX

Trata-se de dois exemplos, em que se verifica a separacao das
linguas chinesa e portuguesa, respectivamente, nos lados esquerdo e
direito. O exemplo n.° 7 foi um oficio escrito antes da transferéncia,
de modo que o portugués surge no lado esquerdo e o chinés no lado
direito. Desses 2 exemplos, ressaltam principalmente 3 diferencas:
1.° Quanto a parte do assunto, no exemplo n.° 7 o portugués
encontra-se a esquerda e o chinés a direita, no exemplo n.° 8 o chinés
surge em 1.° lugar, enquanto que o portugués aparece em 2.° lugar;
2.° No exemplo n.° 7, a data escrita em portugués aparece acima da
assinatura do signatario, enquanto que o chinés, aparece a seguir a
assinatura do signatario, estando completamente de acordo com 0s
costumes das duas linguas; no exemplo n.° 8, a data aparece
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no canto superior direito do assunto (ndo se encontra indicado no
exemplo); 3.° No exemplo n.° 7, a assinatura do signatario tanto em
lingua chinesa como em portuguesa € distinta, encontrando-se na
parte inferior do texto, e no exemplo n." 8, a assinatura do signatario
em ambas as linguas, encontra-se no centro inferior do texto.

(5) MODELO DISTINTO EM CHINES E EM PORTUGUES

Exemplon.® 9

AR
PRRATEBSE :

WEF ERPIKFBFIRITR 2000 FE 8 B 18 B &Y » R
MA220133 228 ' EBRRFIB—BNLTEEZ+TZELE
(MOP19,722.50) » BASZ{t 1999/2000 FFEAEE N HALL @558
B8R -7 BTREESZZRRBOBIERIS °

mltl + JIEf%

B%

AhREIBER

“E2FFN\B-1+mB

Remessa de um cheque

Junto remeto a V. Exa. o cheque n.° ( MA220133 de 18 de Agosto
de 2000, do Banco Nacional Ultramarino de Macau, na importancia de
MOP19,722.50 (dezanove mil setecentas e vinte duas patacas e cinquenta
avos), proveniente do pagamento do Curso de Mandarim realizado
no 2.° semestre do ano lectivo 1999/2000.

Solicito a V. Exa. se digne acusar a recep¢ao do mesmo e remeter

o respectivo recibo.

Com os melhores cumprimentos.

Camara Municipal de Macau Provisoria, aos 24 de Agosto de 2000.

A Subdirectora Municipal, Subst.?,
XXX
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Trata-se de um modelo de oficio bilingue da Cadmara Municipal de
Macau Provisoria. O mesmo foi elaborado pela autora em 1998, a pedi-
do do ex-Director da Céamara Municipal (presentemente
Vice-Presiden-te da Camara Municipal de Macau Provisoria), e foi
publicado de acordo com despacho do Presidente, para ser utilizado na
Camara Municipal de Macau Provisoria. Posteriormente, fez-se uma
alteracéo adequada nas vésperas da transferéncia da soberania de Macau a
R.P.C., e desde entdo tem sido utilizado até ao presente.

A caracteristica deste modelo prende-se com a existéncia de duas
versdes, uma em lingua chinesa e outra portuguesa, ndo tendo uma a ver
com a outra, mantendo cada uma delas o seu modo de escrita, ambas as
linguas aparecem no oficio, mas de forma distinta.

A autora ao elaborar este modelo, estabeleceu algumas regras. Por
exemplo, em relacdo ao tipo de letra, estipulou-se que, o oficio em
chinés, devesse optar pelo tipo de caracter « 4>E4MH#%», e o oficio em
portugués 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 portugués; quanto a assinatura e a
expressdao de abertura, salientou-se que certas expressdes de
cumprimentos podem ser omitidas. A colocacdo da designacdo apoés
a assinatura nos oficios em portugués, por exemplo a designacéo de
Engenheiro Civil, Doutor, normalmente, € omitida nos oficios em
lingua chinesa; o local da data deve situar-se por baixo da assinatura
nos oficios em lingua chinesa, e de um modo geral ndo se escreve o
local de emissdo, mas na versdo portuguesa, coloca-se a data
juntamente com o local de emissdo, depois das expressdes de
cumprimentos e antes da assinatura. O modelo com a versao bilingue
escrita numa sO péagina, é simplesmente designada por «Modelo
distinto de oficio em chinés e em portugués escrito numa s6 pagina»;
caso ndo esteja na mesma pagina, chama-se «Modelo de oficio distinto
em chinés e em portugués (vide o anexo I).

3. CERTOS PROBLEMAS ACERCA DOS OFiCIOS
BILINGUES EM MACAU

Uma utilizacdo mais alargada dos oficios bilingues apenas foi iniciada
h& poucos anos atrés, e como a Administracdo ndo estabeleceu ainda
orientacdes adequadas quanto a sua estrutura e a linguagem, desse modo,
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0s servicos publicos redigem os oficios a sua maneira, e a versdo chinesa,
normalmente segue 0 modelo e a estrutura da versao portuguesa; por
esse motivo, tém-se gerado o aparecimento de muitos problemas. Em
seqguida, iremos discutir esse assunto.

(1) A MORADA E O NOME DO DESTINATARIO E A
EXPRESSAO DE ABERTURA

De acordo com o Decreto-Lei n.° 5/98/M, a janelinha rectangular
do canto superior direito da primeira pagina do oficio é a zona destinada
a morada; obviamente, serve para se escrever o nome (claro que pode-se
seguir a versdo portuguesa, como € costume nos oficios em portugués,
apenas se escreve a categoria, eliminando o nome), a morada do destina-
tario e a expressdo de abertura, mas neste momento, em muitos dos ofi-
cios, em vez de se escrever "Exmo. Senhor" como expressao de abertura,
escreve-se a expressdo de homenagem "&#"; ou simplesmente Exmo.
Senhor xxx, significando isso que os remetentes desconhecem 0 uso des-
sa janelinha, por exemplo:

Exemplo n.° 10
| ]
ERIFRPFIDIEERE AT
Exmo. Senhor

Presidente da Camara Municipal
de Macau Provisdria

_ |

Exemplo n° 11

N N
BRIFRFPHRBERSLE BT
Exmo. Senhor

Director da Camara Municipal
de Macau Proviséria



Exemplo n.° 12

r RIFRFIHENTEEE TR Al
(Bw) B
Exmo. Senhor
(nome)
Presidente da Camara Municipal
L de Macau Proviséria J

Exemplo n.° 13

— _
| =160 |
RESEFATHRRE
Exmo. Senhor
Presidente da Camara Municipal
L de Macau Proviséna J

Exemplo n.° 14

ERIFERPITHINEE TfE

Exmo. Senhor

Presidente da Camara Municipal
[ de Macau Proviséna

_

Nos cinco exemplos acima mencionados consta apenas a designa-
cdo do destinatario, estando ausente a morada; claro que a carta sera
entregue, mas revela uma falta de regras. E nos exemplos 10 e 11, a
expressdo "Exmo. Senhor" aparece no local da morada, sabendo que é
apenas um modo de expressdo destinado ao carteiro ou ao estafeta perante
0 destinatario na entrega do oficio, sendo inadequado 0 seu uso nesse
sitio. Nos exemplos 11 e 13, a pessoa que redige e assina o oficio ndo
sabe que o cargo do Director da Camara Municipal estad vago, podendo
assim causar erros. O exemplo 12, repetiu-se o termo "Presidente”, e
utilizou-se incorrectamente "5 #", (devendo no entanto utilizar "E&"),
e substituiu-se 0 "4 FX". No exemplo 13, acrescentou-se "ELA{ []" an-
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tes do destinatario, sendo uma traducéo feita literalmente do portugués,
ndo habitualmente utilizada na lingua chinesa. Seguem-se ainda dois
exemplos:

Exemplo n.° 15

-
HPY EB AL

BERPIDHE RIFRFINIUTESR
BERE

(£3) 554 &R

_

Exemplo n.° 16

[ ]

£
RIRFIDBEER
BRPIFTEIS
HBEXE

L _

Apesar de nos exemplos 15 e 16 constarem a morada, no entanto, o
modelo n&o obedece as regras; no exemplo 16, 0 nome aparece em primeiro
lugar, seguido da morada, sendo uma forma incorrecta de utilizar o
modelo em portugués, sendo também incorrecto acrescentar o termo
"F{" por cima do nome.

(2) O NOME DO DESTINATARIO

A existéncia durante centenas de anos na Administracdo de Macau
apenas de oficios em portugués, sem existirem oficios em chinés, contri-
buiu para que, ao elaborar oficios bilingues, a versdo chinesa seguisse 0s
costumes do portugués, tendo sido eliminado o nome do destinatario.
Neste momento, um elevado nimero de servi¢os publicos optaram por
este tipo de oficios (vide os exemplos | a 8). Por causa das influéncias,
muitos funcionarios publicos ao redigirem oficios apenas na lingua chi-
nesa, também néo escrevem o nome do destinatario. Sobre esse aspecto,
acho que ndo esta correcto. Talvez haja alguém, que considere que a
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designacdo ou o0 nome escrito na janelinha do canto superior direito do
oficio funciona como o nome do destinatario, desconhecendo que esta
janelinha se destina a colocar a morada. Assim, desse modo, nos textos
nas linguas portuguesa e chinesa ndo constam o nome do destinatario no
canto superior direito dos oficios, ndo sendo tal um costume.

Em Agosto do ano 2000, a Direccdo dos Servigos de Administracao
e Funcdo Publica publicou o «Manual de Chinés Administrativo», ver-
sdo experimental, onde no modelo proposto consta 0 nome do destinata-
rio, e sugere a colocacdo, na zona inferior ao «assunto» mas superior ao
«texto», da designacdo da entidade onde o destinatario desempenha as
funcOes e a sua categoria, ou acrescentar «Senhor» ou «Senhora» ao nome
do destinatario (vide anexo Il). Neste momento, é raro poder verificar
nos oficios emitidos pelos servigos publicos, o cumprimento das respec-
tivas orientacdes, ou seja, acrescentar o nome do destinatéario.

(3) EXPRESSAO DE HOMENAGEM

Nos exemplos | a 8 ndo constam o nome do destinatario nem a
expressao de homenagem. Serd ou nNdo necessario acrescentar a expressao
de homenagem ao nome do destinatario; € uma questdo que merece ser
discutida. Nos oficios tradicionais em chinés, normalmente constam do
nome do destinatario, no entanto, actualmente existe uma opinido que
defende o uso do chinés moderno, em vez do chinés classico nos oficios.
De acordo com essa ideia, ndo se acrescenta a expressdo de homenagem
ao nome do destinatario, mas a autora acha que, no chinés classico se
deve acrescentar expressdo de homenagem, mas na lingua moderna ja
ndo € preciso. Na verdade, o uso do chinés classico torna o oficio mais
serio e solene; mas o principal é a uniformizacdo do estilo da linguagem
na sua globalidade, ndo devendo misturar o chinés classico com o chinés
moderno.

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

Por causa das influéncias dos oficios em portugués, os servigos pu-
blicos de Macau costumam utilizar mais o0 modelo com o nome do desti-
natario colocado antes do texto nos oficios. O mesmo ja foi referido ante-
riormente, ndo sendo necessario tornar a explicar. O exemplo 4 utilizou o
«H{ 4 » para dar o inicio, sendo um modelo com o nome do destinata-
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rio colocado depois do texto, apds a conclusao do texto ndo se acrescen-
tou 0 nome do destinatario, tendo acrescentado uma expressao de cum-
primentos, (nos oficios do modelo com o nome do destinatario colocado
depois do texto ndo se deve acrescentar expressoes de cumprimentos),
assim, torna-se num outro tipo de modelo que mistura os tipos modelo
com 0 nome do destinatéario colocado antes do texto com modelo com o
nome do destinatario colocado depois do texto.

(5) EXPRESSOES DE CUMPRIMENTOS

Para aléem do exemplo 8, nos outros exemplos foram acrescentados
expressdes de cumprimentos apds o texto. Os exemplos I, 2 e 3 contém
a expressdo «/liAH & Z2» numa so linha, mas o exemplo | ndo consta da
pontuacao, o exemplo 2 utilizou um ponto e o exemplo 3 usou um ponto
de exclamacio e no exemplo 7 consta a expressdo «HEHE», sendo
uma forma de escrita que nao corresponde nem a moda chinesa nem a
moda portuguesa. A autora acha que na utilizacdo do chinés classico,
pode-se usar o tipo de expressdes de cumprimentos como 0 «JIiiAH 5 4ix,
mas os termos « 5 4d», devem constar na linha seguinte, ndo devendo
colocar pontuacdo no fim dessa linha; caso utilize o chinés moderno,
basta escrever expressdes como, «\VVotos de bom trabalho», ou omite sim-

plesmente a expressdo de cumprimentos.

(6) ASSINATURA

Neste momento, podemos encontrar em alguns oficios a assinatura
a meio da pagina do texto, facto que é demasiado esquisito. E nos oficios
tradicionais em portugués ndo constam exemplos com assinatura a meio
da pagina. Como se pode verificar a assinatura do remetente a meio da
pagina, ndo € costume de nenhuma das linguas, e gera-se uma sensacao
de falta de modéstia.

As assinaturas dos oficios tradicionais em chinés escritos na vertical
sdo obrigatoriamente colocados no canto esquerdo por baixo do texto.
Nos oficios escritos na horizontal, a assinatura é colocada no canto direito
por baixo do texto. A autora propde dactilografar primeiro o0 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 gue, mesmo que a assinatura seja ilegivel, 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 nao foi acrescen-
tada a referida linha horizontal.

(7) DATA

A data dos oficios em portugués, normalmente escreve-se entre a
expressdo de cumprimentos e a assinatura, e acrescenta-se o local da
emissdo, e os oficios em chinés sdo influenciados e seguem 0 mesmo
modelo (vide os exemplos | e 2). Na realidade essa forma ndo condiz
com os costumes dos oficios em chinés. Talvez seja por isso que, no
«Manual de Chinés Administrativo» acima mencionado, eliminaram-se
as datas, propondo-se apenas carimbar a data por baixo da morada do
remetente na zona de referéncia (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 apds o texto em si
possui um significado diferente. A data ap0s o texto é a data da sua
emissao, e a data para efeitos de arquivo serve-se da data do envio do
oficio, sendo evidente a sua diferenca. Caso se ganhe o costume de nao
acrescentar datas apos o texto, ao redigir oficios apenas na lingua chinesa,
de certeza que tera um resultado de eliminar as datas. E raro ver
oficios sem datas na China, em Hong-Kong, em Taiwan e em Macau e
nas associagoes civicas de Macau.

[V. CONCLUSAO

Concluindo o que foi referido anteriormente, acho mais adequado
0s documentos oficiais bilingues em Macau seguirem 0 modelo do
«Exemplo n.° 9», ou seja, a separacdo distinta entre as duas linguas.
Com este modelo podem evitar-se os diversos problemas referidos; sen-
do mais legivel para efeitos de leitura. Além disso, existem outras vanta-
gens, como por exemplo: quando o emissor s6 domina a lingua chinesa,
entdo assinara no texto da lingua chinesa, e a versao da lingua portuguesa
funcionara como uma traducdo, para efeitos de consulta, ou,
vice-versa, assinando no texto da lingua portuguesa.

Actualmente, existem alguns Servigos que emitem documentos ofi-
ciais numa sé lingua — portuguesa ou chinesa. Se bem que de acordo
com o estipulado na Lei Bésica de Macau, tanto a lingua chinesa como a
lingua portuguesa séo linguas oficiais; os documentos redigidos numa
das linguas oficiais ndo infringem a Lei Basica nem ha contradi¢cdo com
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0 Decreto-Lei n.° 101/99/M, publicado antes da Transferéncia de Sobe-
rania do Governo que consagra: «As linguas chinesa e portuguesa como lin-
guas oficiais de Macau, bem como o principio da sua igual dignidade, alicercando a
disciplina que, nos dominios legislativo, administrativo e judiciario, prevé e
assegura a coexisténcia e o uso de ambas em condicOes 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-
nicacdo, envolve muitos funcionarios, e esses funcionarios nem sempre
percebem as duas linguas; se o documento que esta redigido numa so
lingua implica muitas inconveniéncias. Por isso, acho que os documentos
oficiais deveriam ser redigidos nas duas linguas — a ndo ser que
quando o numero dos destinatarios for um ou dois ou se conheca a lin-
gua que é utilizada pelo destinatario, nesse caso o documento sera redi-
gido nessa lingua — assim, para além de facilitar o tratamento do docu-
mento de acordo com o conteldo, assegura, atempadamente, 0 respec-
tivo trabalho e também significa uma questdo de respeito em relacdo a
pessoa.

NOTA: Os exemplos apresentados neste trabalho sao veridicos, tendo
sido extraidos a partir de documentos oficiais, mas omitindo os nomes
dos servicos e das pessoas, etc. Pedimos desculpas por eventuais
incomodos.
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ANEXO |

CAMARA MUNICIPAL DE MACAU PROVISORIA
MODELO DE OFiCIOS REDIGIDOS™
EM CHINES E PORTUGUES NUMA UNICA FOLHA

(Endereco do Destinatdrio/Servigo) "

(Expressdo de abertura’”’ ¢ Nome, categoria ou
Designacgio do Destinatdrio, por exemplo, Exmo.
Senhor Director/Exmo. Senhor Gerente..,)""
(Categoria ou designagio do Destinatdrio)”"
(Enderego do Destinatirio/Servigo)

(Assunto) "

(Tratamento e expressio de homenagem, por exemplo, Exmo. Senhor Director/
Exmo. Senhor Gerente...)
"(Texto)

L0 B
L]

o

(Expressao do desfecho e expressoes de cumprimentos, por exemplo, “Com os
melhores cumprimentos”)
(Caregoria)

uomz—TIT 0O

(Assinatura)

(Nome e expressao acompanhada da assinatura) ”
(Data)"
(Anexos)

(Assunto)'

" (Texro)

L]
L]

DD (Expressao de cumprimentos)

E”:l (Local e dara) '

(Categoria e nome, por exemplo)

umCcOC—-HXIOUOTT

(Sem assinatura)''’

(Anexos)

(1) Este modelo é aplicavel aos oficios com pequeno contetdo. Os textos, chinés e
portugués, sdo imprimidos ha mesma pagina, o texto chinés antecede o portugués.
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() Pode seguir o habito de redaccéo de oficios em portugués, omitindo o endere-

co.

@) Pode seguir o habito de redaccio de oficios em portugués, omitindo o nome. (+)

“0 nome, o endereco do destinatério e o assunto podem ser escritos com carac-
teres tipo "4> EL A B #&" ( Word 7.0 ) no "negrito”, o resto pode ser em
caracteres normais do mesmo tipo.

®) Pode seguir o habito de redacco de oficios em portugués, omitindo 0 nome e o
endereco.

©®) O nome, o endereco do destinatario e o assunto podem ser escritos utilizando
letras tipo "Times New Roman" em "negrito"”, o resto com o0 mesmo tipo de
letra em "normal”.

@) Iniciar cada paragrafo deixando um espaco de dois caracteres chineses, poden
do acrescentar a expressao "Exmo./Exmos. Senhor/Senhores™ ou outras expres
sbes de saudacdo no inicio do texto.

® A expressdo de desfecho e expressdes de cumprimentos seguem o texto em si,
mas a expressao "Com os melhores cumprimentos™ deve ser escrita logo no
inicio da nova linha; além disso, ao iniciar um novo paragrafo deixar um es
paco de dois caracteres chinés utilizando as expressdes de cumprimentos.

©) Pode-se omitir a expressdo ":# " e demais expressdes que acompanhem da
assinatura; nos oficios em portugués, coloca-se a designacdo depois do nome do
signatario, como: "Engenheiro Civil", "Doutor", etc., ndo sendo utilizado em
chinés.

(19 A data deve estar colocada na linha de baixo do nome, podendo ficar no canto
esquerdo ou logo ap6s o nome que, em geral, ndo indica o lugar de emissao.

(') Deve-se deixar um espaco em branco no inicio de cada paragrafo de acordo
com o modelo chinés devido a estética.

(12) A data deve estar indicada depois da expressao de cumprimentos, mas antes da
assinatura e, em geral, indica-se o local de emissao.

(13) Se j& assinou no texto em chinés, ndo é preciso assinar no texto em portugués;
vice-versa, também s se assina no texto em portugués; pode ainda assinar
ambas as versoes.

Por motivo do visionamento, o tamanho do tipo de letra em lingua chinesa tem
que ser maior do que em portugués, como por exemplo, utilizando o tamanho 12
para o chinés e o tamanho 11 para o portugués. (Deve ser-se flexivel de acordo

com a situagdo concreta)
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nwm2—I0O

CAMARA MUNICIPAL DE MACAU PROVISORIA
MODELO DE OFICIOS REDIGIDOS @
EM CHINES E PORTUGUES EM PAGINAS SEPARADAS

]
. — 5 e}
(Enderego dofa Destinatario/Entidade)™
(Expressio inicial ¥ e nome, categoria ou titulo

do Destinatario, por exemplo, Exmo. Senhor
4

W — I

Director/Gerente...) '

(ASSUNTO)
(Tratamento e expressao de homenagem, por exemplo, Exmo. Senhor Director/
/Gerente...) "
(Texto)

L.

)

[o]

(Fecho e cumprimentos, por exemplo, “especialmente dirijo-vos os meus
melhores camprimentos™)

(Categoria)

(Assinatura)

(Nome e expressao informal)
(Data)™

(Anexos)

@ Este modelo é aplicavel aos oficios mais extensos. Os textos, chinds e portugués,
sdo redigidos em separado, sendo a primeira pagina em chinés e a seguinte em
portugués.

@ Pode sequir o hébito dos oficios em portugués, omitindo o endereco.

) Pode seguir o habito dos oficios em portugués, omitindo o nome.

“ Endereco, nome do destinatério e o assunto podem ser escritos em letra tipo
“4= EFLANPH#E” (World 7.0) em estado “negrito”, e o resto no mesmo tipo de letra
em"normal™.

®) No inicio de cada paragrafo é necessario que deixe um espaco de dois caracteres,
podendo acrescentar a expressdo “Exmo./Exmos. Senhor/Senhores” ou outras
expressdes de saudacao.

© A expressdo do desfecho e expressdes de cumprimentos seguem o texto, mas a
expressdo “Com os melhores cumprimentos” deve ser escrita logo no inicio da
nova linha; alem disso, deixar também um espaco de dois caracteres e escrever a
expressao de cumprimentos.

) Pode-se omitir a expressdo “# i e demais expressdo acompanhada da assinatura;
nos oficios em portugués coloca-se a designacdo depois do nome do signatario,
como: “Engenheiro Civil”, “Doutor”, etc., ndo sendo utilizado em chinés.

® A data deve estar indicada na linha abaixo do nome, no inicio do canto superior
esquerdo ou mesmo debaixo do nome; em geral, ndo se indica o local de emis- sdo.
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numCcoOHC-—HIUO T

v (Caegoria e designacio
;Ii do Destinatdrio} """

i (Enderego do

£ Destinatdtio/Setvigo

(ASSUNTO) "'

"(Texto)

(Expressao de cumprimentos)
(_I.ll(';ll e ti;l[;l)

(Categoria e nome, por exemplo:

“O Presidente”)

(Sem assinatura) ‘"’

(Anexos)

®) Segundo o habito dos oficios em portugués em Macau, podem ser omitidos o

nomeeo enderego.

19 0 nome, o endereco do Destinatario e 0 assunto podem ser escritos utilizando
letras de tipo "Times New Roman" em "negrito"”, e o resto com 0 mesmo tipo

de letra em "normal"”.

(1) Em cada paragrafo ao iniciar a redacgdo pode seguir o habito dos oficios em

portugués, deixando um espaco na primeira linha.

(12 A data deve ficar depois da expressdo de cumprimentos e antes do nome do
signatario, e, em geral, indica-se o local de emissdo. A distancia entre a data e

a expressao de cumprimentos e o "Texto" devem ser iguais.

(%) Se assinou no texto em chinés, n&o é preciso assinar no texto em portugués;
vice-versa, também s se assina no texto em portugués; pode ainda assinar em

ambas as versoes.

Por motivo do visionamento, o tamanho do tipo de letra em lingua chinesa tem
que ser maior do que em portugués, como por exemplo, utilizando o tamanho 12
para o chinés e o tamanho 11 para o portugués. (Deve ser-se flexivel de acordo

com a situacao concreta)
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ANEXO 1I

(SBPIBE)

Papel timbrado em uso dos Servigos

|7(151 XAk )
(Morada do destinatdrio)
(I A BB EABARE BT ) &R
(A designagdo da Entidade onde o destinatdrio
desempenha as fungGes e a sua categoria)
=7
ou
(AR +FE/at) BB

(Nome do Destinatdrio Exmo./Exma.

Senhor /Senhora) J
KRR RSB H BRI RPIEPLUSFE 463 K
Sua referéncia Sua comunicagio de Nossa referéncia C. Postal 463 - MACAU

Ano.../ Més.../ Dia...

5& . XXXX

Assunto: xxxx

(BT A BT AE RO BT )

(A designagdo da Entidade onde o destinatdrio desempenha as fungdes e a sua categoria):

%

ou

(T AR + szt )

(Nome do destinatdrio Exmo./Exma. Senhor/Senhora)

(IEX)
(Texto)
(#EEM38)
(Expressoes de fecho)
(SESCERE)
(A categoria do remetente)
(ZB)
(Assinatura)
HEUH

(Nome do remetente)
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APIEMNBRAT

EEHLEITEM

Exmo. Senhor

Chefe do Departamento Comercial da

Companhia de Telecomunicagoes
MACAU

DAF

MANR KBS

Cancelamento e instalagio de telefone

BPIENBRELATEEILEME -
Exmo. Senhor
Chefe do Departamento Comercial da Companhia de Telecomunicagdes,

sRBREsRBEWE ’
IR

O
W
= R

BHEELEET £ 2R ZERB LEME N
RHNEZE L EFUELZEEE B -

o = = = =
YEEBREBELALRS WIRB R -
Solicito e agradego a V. Ex.* se digne mandar cancelar o telefone n.°
instalado na antiga residéncia do , técnico superior assessor,
desta Direcgio dos Servigos, sita na , a partir

da préxima facturagio.

Mais solicito a V. Ex.* se digne mandar instalar um relefone na acrual
residéncia do mesmo. As despesas com as taxas de assinatura do referido
telefone, serdo suportadas por esta Direcgdo dos Servigos, através da conta

[

n.

BRI HE A8

=)

Com os melhores cumprimencos

B K
O Darector,

(44
(Nome)
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