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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
OFICIAIS DE ACORDO COM
OSSEUSGENEROE TIPO
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SUMARIO

O presente texto analisa a situagéo dos documentos oficiais que se
encontram, actualmente, na China, Taiwan, Hong Kong e Macau,
incluindo o género, o tipo, as normas de classificagdo e 0s respectivos
problemas e propde-se um principio basico para a classificacéo do modelo,
bem como um teste de classificagdo sintética.

Existem actualmente varias formas de documentos oficiais na
China; para além de documentos oficiais do Estado, ha ainda os
documentos oficiais das Regides Administrativas Especiais, de Hong
Kong, Macau e Taiwan. Devido a diversificada forma de classificacdo
dos modelos, ha uma grande diferenca de modelos nos territorios
acima indicados; portanto, a classificagdo dos modelos de documentos
oficiais € um problema premente que carece de ser resolvido. Este
problema ndo sO envolve a gestédo cientifica dos documentos, a
modernizacdo do sistema de operacdo, a normalizacdo do processo de
tratamento, mas também tem a ver directamente com a elevacdo da
eficiéncia administrativa;, por isso irei apresentar algumas sugestoes
sobre a classificagdo dos modelos de documentos oficiais, trocando
experiéncias com os estudi 0sos.

" Tese da «5.2 Conferéncia Internacional sobre a Moderna Composicéo de
Correspondéncia e Textos Administrativos», de | a 3 de Dezembro de 2000, Macau.
" Professor da Faculdade de Literatura Chinesa da Universidade de Xangai.
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SITUACAO ACTUAL DOS GENEROS E TIPOS
DE DOCUMENTOS OFICIAIS

1. GENEROS E TIPOS DE DOCUMENTOS EXISTENTES

De acordo com o estipulado no «Método do Tratamento dos Oficios
do Organismo de Administracdo do Estado», revisto pelo Conselho de
Estado Chinés em 24 de Agosto de 2000, na China Continental, os
documentos oficiais dividem-se em 13 tipos, ou sgja «iT % (&%) »
(ordem), «iR 3 » (decisdo), « 2y 5 /1 F» (comunicado, anincio/ andncio,
aviso), «fi 15» (aviso), «il#» (circular), «i# %> (proposta), « i & »
(informacao), «i&715» (pedido de instrucdes), «iit 78 » (despacho), <=
> (parecer), «pf» (carta), « Egil £ (actadereunido).

Em relacdo aos documentos oficiais em Tawan, conforme o
edtipulado no «Regulamento da Forma de Oficios Adminidrativos» e
«Manual de Tratamento de Documentos» de 1973, existem 6 géneros e
22 tipos, que s0: «%» (ordem), «#» (consulta), « 5 » (informagao), «
AN» (aviso), «pf» (cartas) e «IAth» (outros). Os demais géneros
incluem: cartas e documentos com impresso. As cartas incluem «fgf pf
» PX) (cartasimples), «ffi 5 $%» (memorando) e nos documentos com
impresso constam: «Bf €7 i 411 %» (convocatéria de reunido), «& &
AL $%>» (registo de chamada telefonica) e «f& {47 & » (impresso de
documentos smples). Além disso, ha ainda outros géneros que néo se
encontram classificados, tais como, «F % » (ordem), «F i »
(édito), «%» (carta), « x5 » (informagao), «ZEpf» (correspondéncia), «
% » (carta simples), «f & » (contrato de trabalho), «&lk B & »
(certificado), «If¥» (convite), «f ¥ %JH» (contrato de trabalho), «
& Z »(proposta), «4LC #% Hii % » (acta e memorando), de entre outros.

Em Hong Kong, de acordo com o estipulado no «Manual paraa
Escrita de documentos oficiais do Governo» de 1997 do Departamento
dos Asauntos de Linguas de Hong Kong, exisem sete géneros de
documentos oficiais de uso corrente: «/\ pE» (oficio), «HBUFF A E»
(carta de folha oficial), «{# 4 » (carta smples), «ifl & %1 3 FH »
(documento de aviso), «& & FH W F» (documento de reunido), «&k=fi»
(nota) e «i# Z 4L E » (resumo de dossier).

Em Macau, ndo existe uma classficagdo concreta dos documentos
oficiais. De acordo com os dados fornecidos pela Direccdo dos Servigos de
Administracdo e Funcdo Pblica, 0s géneros mais usados, antese de
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pois do retorno de Macau, s30: «fr2» (ordem), «%» (decreto), «i2:4»
(decreto-lei), «i/ll4» (portaria), «dlt 7~ » (despacho), « 2 B » (oficio),
«y 45 » (aviso), (jIHN) (anincio, aviso), «ifl &5 » (aviso), «Hi &l & »
(pedido), «% I &E» (parecer), «fikE» (proposta) e «& k& »
(acta), de entre outros.

Tirando a semelhanca das designagtes dos géeneros acima indicados,
existemn, num total, 39 géneros. Os géeneros mais usados sdo 7, incluindo
«%>» (decreto), « & » (aviso), «if 5 » (andncio, aviso), «if%»
(aviso), «Pf» (cartas), «#k i » (informagio) e « ‘&5 » (informagdo e
pedido). O género dos documentos oficiais da lingua chinesa provem de
trés fontes; uma provém da antiguidade, tais como: «#» (ordem,comando),
«%>» (decreto), «%&» (consultd), «E» (informagio), «Z&» (carta), «ii»
(portaria), de entre outros; outra provém do exterior,tais como: «i#kZ»
(proposta), «#k 5 » (nota), «{# % » (carta simples), « i BF »
(informago e cartas) e «A 5 » (aviso), «ifi 75 » (andncio, aviso) etc.; ea
Ultima provém da criac30 concreta, tais como: «R5E» (decisio), «hnzk»
(deliberagdo), « 4 7~ » (instrugbes), « Il ¥ » (circular), «¥Rk 75 »
(informacdo), «& . E»(parecer), «i#ikE=» (proposta) e « & ik4r 2
» (actd), de entre outros. Os géneros adoptados pelos varios territorios sfo
diferentes. Alguns preferem 0s géneros antigos, aguns estdo mais
inclinados para 0s géneros provenientes do exterior e outros déo mais
importancia aos géneros criados a partir das Situagbes reais.

2. GRANDE DIFERENCA ENTRE OS CRITERIOS DE
CLASSIFICACAO DOS TIPOS ACTUALMENTE EXISTENTES

Os critérios actuais podem ser classificados da seguinte forma:

Classificado de acordo com as necessidades de utilizacdo da classe
de governantes. Em Junho do primeiro ano da Republica da China, as
formas dos documentos oficiais dividiam-se em trés grandes tipos.
Ordem do Presidente, Ordem do Conselho do Estado e Portaria. Esta
classificagao foi feita a partir das necessidades da classe dos governantes.
Actualmente, em Taiwan, existem 6 tipos, de entre: «%» (ordem), «
£» (informagao), «¥» (consulta), que sdo mais utilizados pela classe
superior de governantes. A classificacdo indicada da mais importancia as
necessi dades da classe dos dirigentes;

Classificado de acordo com as suas fungdes. Classificado de acordo
com fungdes semelhantes ou diferentes e classificado por género, o que
tem gerado grande confusao;
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Classificado de acordo com o ambito do texto, tais como: «N#iH
% (comunicagdo interna), «¥hMiE 5 » (comunicacio externd), «JRiRAE
Hi» (utilizado pelos servicgos), «[= 41§ A » (utilizado dentro do pais),
« [ N 4 A FH » (utilizado dentro e fora do pais), « I 47 X »
(documento dirigido de categoria inferior para superior), « 47 3»
(documento dirigido de categoria superior para inferior), «*V-473»
(documento dirigido para nivel equivalente), «#MT 3 » (documento
destinado ao publico) etc.;

Classificado de acordo com a importancia dos géneros de documentos,
tais como: «&=E k5 » (cartade folha oficial), « & if k1) 2 H» (aviso
comum no jornal), « [ N E K FH 4 A 45 » (aviso de grandes
acontecimentos a nivel nacional), «— & K FHAF 445 » (aviso de grandes
acontecimentos gerais);

Classificado de acordo com as caracteristicas especiais dos
documentos, tais como: «¥5##%H» (modelo de comando), «%H M %>
(modelo de comunicagdo), « ki fH» (modelo de informacdo) e «it4)>
*H» (modelo de acta);

Classificacdo ambigua, classficado como «outros» modelos;

Classificado de acordo com a forma, tais como: documento com
Impresso, classficado por critérios vaios Em virtude da auséncia de critérios
unificados na classificacdo dos model os, esse facto tem causado confuso.

3. MA CLASSIFICACAO DOS TIPOS ACTUALMENTE EXISTENTES

Em Taiwan, os documentos oficiais dividem-se em sais tipos; «#»
(consulta), e «£» (informacdo) sdo géneros de documento, ndo sendo tipos,
e 0S «outros» também nédo s2o tipos, sendo um concelto ambiguo. Conforme
0 estipulado no capitulo |1 do «Manual de Tratamento de Documentos»
de Taiwan, o tipo «outro» inclui dois modelos. «& rfi» (cartas) e « &%
1t v C» (documentos com impresso), mas estipulou-se a0 mesmo
tempo, que para além desses tipos, ainda existem outros documentos,
tais como: «F-4» (ordem), «Fiifii» (portaria), «Z» (carta), «ik 15 »
(informagdo), « Z ¥ » (correspondéncia) « i rf » (carta
simples), «J¥ & » (contrato de trabalho), «f&» (convite), «alk 1 & »
(certificado), «fig ¥ &) F» (contrato de trabalho), «#&Z» (proposta),
« £ #k » (memorando), « fiil % » (resumo), de modo que existem
documentos que ndo foram inseridos nos «tipos». Existem modeos
Inseridos nos tipos e existem model os para além desse tipos. O estudioso
de Tawan Zhang Renging inseria géneros de documentos nos demais
tipos
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«outros», mas mesmo assim, ndo se pode evitar a confusdo proveniente de
«OUtros» génercs.

Na China continental, os documentos administrativos s&o
classificados de acordo com a sua funcéo, existindo também confusdo na
classificacdo de géneros e tipos. Alguns deles so tipos, tais como: «2»
(ordem) « k& » (carta), «ifl 75 » (aviso), «2 & /1f & » (comunicado,
anuncio/ aniincio, aviso), «itt7&» (despacho), e alguns deles sfo géneros tais
CoMo: «izs Z5» (proposta), «ik & » (decisio), «Fg7~» (instrugdo), «¥k 14 »
(informagdo), «if 7~» (pedido de instrugdes), de entre outros.

Em Hong Kong, existem problemas na classificagdo dos documentos
administrativos, tais como no tipo de aviso, incluem-se: «ffi 15 »
(comunicado), «ifl #» (aviso) e «2 4 » (comunicado, anlincio), mas
«y » (comunicado, anincio) esta dividido em «7E ¥k & » (carta de
folha oficial) e «3F & i &4 75 » (carta de folha ndo oficial). Os
documentos das reunides fazem parte de um outro tipo mas incluem-se,
praticamente, varios tipos tais como: «ifl %1» (aviso), «& ik 4L $k» (acta)
e «i& 3 X F» (documentos de reuniZo), de entre outros. E o resultado de
critérios de classificacdo completamente distintos.

I
PRINCIPIO BASICO PARA CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Documento administrativo € um género estabelecido legalmente e
aplicado a determinada regido. O objectivo da classificagdo de documento
administrativo serve para efeitos de assegurar uma utilizacdo cientifica,
moderna e normalizada, elevando, assim, a eficiéncia da Administragao.
Por isso, na classificagdo de géneros os seguintes pontos ndo podem ser
ignorados.

1. CLASSIFICAR BEM OS GENEROS. OS GENEROS QUE SERAO
CLASSIFICADOS, DEVEM SER OS GENEROS PARA UMA
DETERMINADA REGIAO

1) Os géneros que serdo classificados, devem ser 0s géneros que podem
ser utilizados nos actuais organismos da Administraggo, incluindo os
0rgaos de administracéo, os Orgaos legidativo, os orgaos de justica, os 6rgéaos de
Ministério Plblico, os 6rgdos de assuntos militares, os rgaos
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diplomaticos etc.. Os documentos administrativos sdo todos 0s documentos
utilizados pelos organismos da Administracdo no procedimento da
administracdo interna, enquanto tratamento de assuntos administrativos.
Portanto, os documentos da area de direito e justica ndo podem ser
classificados como pertencendo a area de documentos administrativos. Por
isso, «¥E HE» (lei), «& Fi » (estatuto), «f4 ] » (regulamento), «&
[i] » (contrato), «&» (convite), «l¥ & » (contrato de trabalho), «al A
#=» (certificado), s documentos que tém efeitos juridicos, devendo ser
excluidos da area dos documentos administrativos.

Durante milhares de anos, a sociedade chinesa tem sido uma
sociedade tradicionalmente agricola, ndo existindo a separacéo de poderes.
Todos os problemas eram decididos por uma unica entidade oficial. Por
1SS0, 0s documentos oficiais das varias dinastias sdo de caracter sintético,
existem documentos administrativos mas também existem documentos
de direito e de recurso. Actuamente, a sociedade € completamente
diferente da antiga. O povo € o dono do pais e o sistema da fun¢éo pablica
foi implementado, realcando o facto de os funcionérios pablicos servirem
0 povo. Por isso, na classificagdo dos modelos dos documentos oficiais ndo
sb sdo excluidos os elementos que ndo fazem parte dos documentos oficiais,
sendo também necessério ter em consideracdo «servir o povox», aumentando
0S géneros que tém a ver com o0 povo, diminuindo os documentos que
regulamentam a ac¢éo do povo.

ii) Os géeneros sujeitos a classificacdo tém de ter um ambito definitivo.
Actualmente, alguns documentos administrativos sdo documentos que
ndo tém nenhum elemento definitivo tais como: «fif ¥k » (informacéo
simples), que tem sido classificado como género por muita gente. Trata-se
de um mal entendido, «f¥k» (Informag&o simples) néo é género, mas
é um portador. Na informagdo simples, « 74 & » (noticias), « ] f& »
(evolucdo), «#% 5 » (intervencdo), «iifl £ ¥k 5 » (relatério de investigagéo),
quaisquer modelos podem ser publicados. Os documentos
administrativos, com impresso, também n&o devem ser classificados como
géneros, sendo também portador, tais como: «ifl %l» (aviso), « & ifi AL $5%»
(registo de chamada telefénica), « it S 144> (despacho e circular) até«%
» (ordem). Hoje em dia, os instrumentos de comunicagdo, como «
#H» (telegrama), «[iE L8 E» (fax), « & 1 B4 » (E-mail), «& 1 48 4%
» (Internet) sdo géneros sem ambito definido. Por isso, na classificacéo,
esses devem ser excluidos.

lii) Os géneros sujeitos a classificacdo devem ser documentos
administrativos escritos em chinés moderno. Os géneros com fortes
caracteris
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ticas da sociedade feudal e da burocracia, devem ser menos utilizados, tais
como: «ia» (portaria), «» (ordem), «ix» (informacgéo), «Fifr»
(édito), de entre outros. No nosso Pais, em alguns territorios tem sido
implementado o sistema bilingue; os documentos administrativos de lingua
estrangeira e de lingua chinesa tém o mesmo estatuto e efeito legal.
Podemos adoptar os géneros dos documentos administrativos de lingua
estrangeira de boa qualidade, mas ndo manter os géneros com caracteristicas
coloniais, tais como: « &2 % §Jl 4 » (portaria da familia real) etc. O
objectivo é colher a esséncia dos documentos administrativos a partir dos
géneros antigos e modernos, do estrangeiro e da China, para criar um
sistema de documentos administrativos que seja moderno e cientifico.

2. RESPEITAR ASREGRAS DE EVOLUCAO DOS PROPRIOS GENEROS

Os géneros dos documentos administrativos de lingua chinesa
contam com uma histéria superior a trés mil anos, desde a dinastia «lan
Seong», e mais do que cem géneros foram utilizados durante as varias
épocas e dinastias, para além do género «%» (ordem), a maior parte
dos géneros deixou de ser utilizados. Qual foi a raz&o? Porque é que o
género «%» (ordem) tem resistido até hoje?

Depois da Revolugéo de 1911 na China, 0 Governo da Republica da
China procedeu al i reformas dos documentos administrativos. Alguns
deixaram de ser utilizados, alguns foram criados, alguns foram
restaurados e alguns foram mantidos. Os géeneros que foram excluidos séo:
«&¥» (informagdo), «ftt» (despacho), «ffiFiitk» (comunicado), «&i» (ordem), «
A2 F>» (documento de categoria superior para inferior), «¥f % » (carta), «
#k» (documento descritivo, de categoria inferior para superior), «7~»
(informac&o, de categoria superior para inferior). Os géneros que foram
mantidos, por vérias vezes sdo: «%» (ordem), «¥%» (consulta), « i »
( (informagdo) e «pf » (carta), alguns géneros novos, tais como: «23 & »
(comunicado, anlincio), «ifl 5 » (andncio, aviso) e«ifl & » (aviso)etc..
Porgué e que alguns géneros foram excluidos e outros foram mantidos?

Depois da Implantacéo da Republica Popular da China, houve vérias
reformas dos documentos administrativos em situacbes maisS ou menos
idénticas. Os géneros tais como: «¥%» (consulta), «%» informagdo), «
Z > (cartas e informagdo ) «ffii 5 » (comunicado) foram excluidas «fiy
414 » (comando/ordem, decreto), «f&7~» (instrucéo), «p» (carta), «
L7 » (despacho), «2 15 » (comunicado), i ¥ (andncio, aviso), «
18 %0 » (aviso), «if ¥k » (circular), «if 7~ » (pedido de
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instrugdes), «#ki5» (informagéo) foram mantidos, com alteracdo quanto a
sua classificagiio por géneros ou tipos. Porqué é que assm? E o resultado
proveniente das caracteristicas préoprias dos géneros e das reas
necessi dades.

3. SATISFAZER AS REAIS NECESSIDADES ADMINISTRATIVAS

O objectivo administrativo em relagdo aos requisitos basicos dos
géneros dos documentos administrativos € a elevacdo da eficiéncia
administrativa. Portanto, os géneros dos documentos administrativos
devem ser poucos, mas com muitas fungdes e de facil utilizacdo. Conforme
este requisito, a criacdo de géneros de acordo com as espécies basicas, sera
uma maneiraideal, afim de prevenir a mistura de géneros e tipos.

Resumindo a classificacéo de acordo com as fun¢des dos documentos
administrativos regionais deve-se escolher correctamente o0s tipos,
respeitando as regras de evolugdo dos géneros proprios, satisfazendo as
reais necessidades administrativas.

I
CLASSIFICACAO SINTETICA DOS GENEROS ACTUAIS

De acordo com as regras acima indicadas, vamos efectuar um teste,
procedendo a uma classificacdo, tendo em conta o genero definitivo da
China Continental, Taiwan, Hong Kong e Macau. De um modo geral,
existem, estes géeneros.

1 ORDEM

Inclui: «%» (ordem), «fiy%» (ordem, comando), «fg%»
(indicacdo e ordem), «illl %» (portaria), «#f#» (ordem de louvor e
punicédo), «Z4T:4» (ordem de nomeagdo), «Z% -4 » (ordem de
proibicdo) entre outros. Este género possui um forte aspecto vinculativo e
autoritério gue néo se pode desrespeitar.

2. CARTA

Inclui véarios géneros de cartas e correspondéncias, tais como « 23
» (oficios), «fif pfi /2 P » (carta simples), «%&» (consulta), «4Fffi {5
4> (correpondéncia especial), «if pf» (correspondéncia), (notas), e «
$% = » (cartas simples) etc. «{# 2€» utilizado principalmente em
contactos, negociagoes, consultas e cortesia.
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3. EDITAL E ANUNCIO

Inclui:« 2 45 »(comunicado, anlincio), «ifi 75 »» (aviso), «ffii s »
(comunicado), «77~» (edital e anlincio). Trate-se de um género em
gue o assunto é dado a conhecer ap publico e de forma aberta. Mas, 0s
seus ambito e contelido sfo diferentes. « 2y 45 » (comunicado, andincio) é
utilizado para assuntos importantes e em grandes regides, (aviso) «
18 Er»utilizados para assuntos gerais em regides, e «ffii &» (comunicado)
é utilizados sobre assuntos concretos entres organi Smos.

4. PEDIDOS E DESPACHOS

Inclui: «%» (infornagdo), «ibz» (pedido de instrucdes),
«H15E» (pedido), «#it» (despacho) e «& » (resposta) etc.. Trata-se de
um género. E o modelo de correspondéncia, usado principalmente no
pedido e resposta de despacho.

5. ACTA

Inclui: «& &AL S%>» (acta de reunido), « & ik 4L 25 » (acta), « i s dk»
(memorando), « & &% & #% » (registo de chamada telefénica).
Trata-se de documentos de registo, podendo ser consultados e
executados.

6. COMUNICACAO

Inclui: «J# 51» (aviso), «il ¥x» (circular), sdo documentos de
divulgacdo dentro de organismo.

7. RELATORIO

Inclui relatérios escritos, tais como: «|F ¥t ¥k & » (relatério de
situacio), «FHrHR» (relatorio de investigagdo), « ¥Rk (relatorio),
« 7% & » (proposta) e « & 5, i » (parecer) etc.. Trata-se de um
género que serve para efeitos de consulta nas decisdes dos respectivos
departamentos.

8. DELIBERACAO

Inclui: «if % » (proposta), «#¢ % » (proposta), «ik i »
(deliberacdo), «ikE» (decisdo), «fg7~» (instrucdo) etc. Trata-se de
um género conjunto, «JAii%» (ddiberagio), « e » (decisio), «fi7n»
(instrucéo) de carécter vinculativo e de autoridade.
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Trataase de uma classificacdo sintética em relacdo aos géneros de
documentos administrativos, existentes na China Continental, Taiwan,
Hong Kong e Macau, ndo sendo uma classificacdo de géneros de uma
determinada regido, portanto, esta forma de classificacdo serve apenas
para efeitos de consulta juntos dos Servigos responsaves.
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