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GOVERNO DE MACAU

Decreto-Lei n.° 5/98/M

de 2 de Fevereiro

A constante evolugio tecnolbgica ao nivel dos meios e dos mé-
todos de trabalho, bem como o objectivo de aproximar a Admi-
nistragdo da comunidade, aconselham o aperfeigoamento de al-
gumas disposigdes e a adopgio de inovagdes que visam simplifi-
car e modernizar as relagdes com os utentes. Assim, sio regula-
das, entre outras, matérias como comunicagdes oficiais, arquivo,
normalizagédo e validade de documentos e logotipos.

Nestes termos;

Ouvido o Conselho Consultivo;

O Encarregado do Governo decreta, nos termos do n.° 1 do
artigo 13.° do Estatuto Organico de Macau, para valer como lei
no territério de Macau, o seguinte:

CAPITULO I
Disposi¢ao geral
Artigo 1.°
(Ambito de aplicagiioj

O presente diploma aplica-se aos servigos e organismos publi-
cos de Macau, incluindo os municipios e demais pessoas colecti-
vas de direito piblico.

CAPITULOII
Comunicagdes oficiais e simbolos da Administragio
Artigo 2.°
(Forma das comunicagoes qﬁciais)

1. A correspondéncia escrita oficial reveste, em principio, a for-
ma de oficio.

2. Pode também utilizar-se o bilhete-postal, a telecopia, o cor-
reio electrénico ou outro meio de comunicagdo que garanta a com-
provagio do destinatério e do remetente e assegure a autentici-
dade da comunicagio.

~ 3. Sempre que a correspondéncia trate de assunto de carécter
reservado, deve ser encerrada em dois envelopes, levando, no do-
cumento e no envelope interior, a indicagdo de «confidencial»,
deve ser aberta apenas pela entidade a quem se destinar, que pode

retirar-lhe o cardcter reservado, se assim o entender, riscando a

palavra confidencial e rubricando seguidamente.

4. Na correspondéncia que deva ser exclusivamente conheci-
da pelo destinatério procede-se nos termos do niimero anterior,
utilizando a indicagio de «secreto».
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Artigo 3.°
(Regras da comunicagiio oficial)
1. S6 os titulares dos 6rgaos competentes e os trabalhadores

habilitados, através de um acto de delegagdo de poderes ou de
delegagao de assinatura, podem comunicar oficialmente com ou-

tras entidades, em nome do respectivo servi¢o ou organismo pi-

blico_.

2. Nacorrespondéncia deve sempre constar a assinatura, a ins-
crigdo do nome e do cargo de quem assina, a identificagdo do
respectivo processo € a mdlcagao de que na resposta se lhe deve
fazer referéncia.

3. Considera-se contactos informais a comunicagdo ou a troca
de informagdes de caracter nao reservado, entre os servigos ou

organismos ou entre subunidades do mesmo servi¢o ou organis-

mo, que ndo revistam a forma duma comunicagio oficial, aten-
dendo ao remetente, ao destinatério e ao respectivo contetido.

4. Para optar por um ou outro dos meios de comunicagdo pre-
vistos no artigo anterior, deve atender-se aos seguintes principios
gerais:

a) Adoptar acomunicagdo mais econémica que para cada caso
se revele eficaz;

b) Utilizar a comunicagdo mais conveniente, face ao respecti-
vo conteddo.

5. A utilizag3o de telecopiadora ou de correio electrénico, bem
como a transmissao informatica de dados, devem ser regulamen-
tadas por cada servigo ou organismo, estabelecendo-se regras de
controlo para a expedigdo e recepgido e indicando-se os trabalha-
dores responsaveis.

Artigo 4.°
(Linguagem)

Na redacgio da correspondéncia, formulérios e outros docu-
mentos deve usar-se linguagem simples, clara e significativa.

Artigo 5.°
(Identificagio)

1. O simbolo da Administragio Piblica de Macau é aprovado
por portaria.

2. Nos impressos destinados a correspondéncia, para além do
simbolo referido no nimero anterior e da designagio oficial do
servigo ou organismo publico, devem ser indicados, no canto su-
perior esquerdo ou na margem inferior, os elementos que facili-
tem a comunicacgio, designadamente morada, enderego de cor-
reio electrénico, fax e telefones.

3. Os servigos e organismos, bem como os organismos depen-
dentes e as subunidades que desenvolvam actividades especiais
com impacto junto dos utentes, podem ser autorizados a utilizar
logotipo préprio, que permita a sua identificagao rdpida e clara.

m=g .
CERABETZSAD

— HEREIWZ B ARA R T A RGRE
SEEEEE > HELUANALSIIRA LT 250
A E T ABER -

;4%@ﬁ%ﬁﬁﬁ%\%%%&%'ﬁ%%ém&
AR RZBAR ﬂ'iﬁ%%A§¢ﬁ£%§%%§
oy

= ERFIERAAEE - RSP s B E R
FARIEMEE B ZKI - EBERBELA - BRATE
HARTMARLEEASTN  RIREIEERESE -

USIEH: %Lﬁﬁh—%i%ELﬂﬁﬁﬁ FEE &
THI—AREA]
) RASHEHERIEIRIT A % B iR &
EE
b) REAEHEMASEE

s

iR

EZERAG

- B E ISR FE S R A B F b o (R L
RERZ BIEEEHFHEAE - TEEHERRBRERZ
EESR HisEEHWERASR -

B
(zmE)
B ~ M RIS TSR AR - 607 R
R EE -
B
(R0
— P ,’&Eﬁzﬁ%ﬁuﬁ%&ﬁ°
 (EEFFRREVAR » B LSRR R A SR

NHBBTEHLIEN - MEEL LARTEBEREHS
EEAZER tﬁm%% %%ﬂ#u% %Eﬁ%&
EEENRS

= IFY - BB R R ESE A SRS BIES

ZRBRBRMEBEN SEEEREAEESR  UERE
K BRE A HAE A - ’




48 BOLETIM OFICIAL DE MACAU — I SERIE

- 'N.°5 —2-2-1998

4. Os logotipos devem reflectir, grafica e esteticamente, atra-
vés de elementos representatxvos e referéncias iconograficas, a
natureza, atribuigdes ou principais actividades dos Servigos, orga-
nismos ou subunidades.

:5. Os logotipos sdo aprovados por portaria, mediante propos-
ta fundamentada e obtido parecer da Dxrecqao dos Servngos de
Admmlstraqao e Fungdo Piiblica. -

6. Em impressos de modelo oficial ou em publicagdes oficiais,
periddicas ou néo, apenas podem ser usados, em associagdo com
a designagao oficial do servigo ou organismo, o simbolo da Admi-
nistragdo Piblica de Macau ou o logotipo referido no niimero
anterior, devendo seguir-se aquela designagéo, que pode ser dis-
pensada nos documentos e publicagdes internos. ’

7. O disposto nos n.* 3 e 4 € aplicdvel as placas, tabuletas,
disticos e cartazes que identifiquem ou onde se refiram servigos,
organismos e subunidades.

CAPITULO 111
Normalizagio de papéis
Artigo 6.°
(Caracter bilingue dos impressos)

1. Os papéis em uso pelas entidades referidas no artigo 1.°, que
contenham caracteres pré-impressos, devem ser bilingues.

2. O carécter bilingue dos impressos traduz-se na inscrigio obri-
gatdria, com igual estatuto, de qualquer expressdo pré-impressa
em lingua portuguesa € em lingua chinesa.

Artigo 7.°
(Producio de impressos oficiais)

1. A Imprensa Oficial de Macau apenas pode produzir, para
as entidades referidas no artigo 1.°, impressos que obedegam as
dimensdes e outras caracteristicas constantes dos anexos ao pre-
sente diploma e as que venham a ser aprovadas por despacho do
Governador.

2. A utilizagdo de papéis, sobrescritos e bolsas e bilhetes-pos-
tais com dimensoes diferentes das indicadas no presente diploma
esta sujeita a parecer da Direcgéo dos Servigos de Administragao
e Fungédo Publica e despacho do Governador.

3. Os despachos previstos no presente artigo sdo publicados
no Boletim Ofcml sendo indelegavel a competenma do Gover-
nador. . :

Artigo8°
(Cores do papel e da tinta de impressio)

1. Os papéis de oficio ou carta e informagao, proposta ou pa-
recer, os sobrescritos e bolsas € os bllhetes -postais sa0 impressos

a preto sobre papel branco.

2. Os gabinetes do Governador e dos Secretarlos -Adjuntos po-
dem usar papel de cor diferente.
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3. Quando os servigos, organismos ou subunidades possuam
logotipo autorizado em que seja utilizada cor prépria, podem os
papéis referidos no n.° 1 ser impressos na referida cor.

Artigo 9.°
(Numeracio de modelos e indicaciio de dimensoes)

1. Todos os papéis, sobrescritos e bolsas com caracteres pré-
-impressos devem ter inscrito no canto inferior esquerdo a sigla
do servigo ou organismo piblico, seguida do niimero interno do
modelo.

2. No canto inferior direito dos papéis deve ser inscrita a res-

pectiva codificagdo, de acordo com o anexo I, bem como a indica-

¢do numérica do més e do ano em que foi impresso.

3. Nos sobrescritos ou bolsas imediatamente abaixo 2 sigla do
servi¢o ou organismo deve ser inscrita a codificagio do sobrescri-
to ou bolsa, de acordo com o anexo IV, bem como a indicagao
numérica referida no nimero anterior.

Artigo 10.°
(Tipo de papel)

1. Os papéis de oficio ou carta e informagéo, proposta ou pa-
recer tém uma gramagem de 60 a 70 gr/m?

2. Os papéis brancos para sobrescritos e bolsas tém uma gra-
magem de aproximadamente 100 gr/m? sendo admitida uma
gramagem entre 50 e 180 gr/m? quando sejam utilizados os papéis
«pardos».

3. Os papéis para bilhetes-postais tém uma gramagem entre

150 gr/m? e 200 gr/m?.

Artigo 11.°
(Formato e conteido dos papéis)

1. Os formatos dos papéis para uso na Administragio devem
obedecer as dimensdes constantes do anexo 1, exceptuando-se os
destinados a impressdo por computador em que seja necessério
papel continuo com banda perfurada de arrasto. ' :

2.0 papel de oficio ou carta e o papel de informagéo, parecer
ou proposta tém o formato A4, com a configuragio constante,
respectivamente, nos anexos II e I1L.

o Artigo12.° "
(Formato e impressiio dos sobrescritos e bolsas)

1. Os formatos dos sobrescritos e bolsas para uso na Adminis-
tragdo devem obedecer as dimensdes constantes do anexo IV.

2. Os sobrescritos e bolsas serdo impressos de acordo com as
indicacbes constantes do anexo V.

3. Para efeitos do disposto no presente diploma € sobrescrito o
que tiver a abertura feita pelo lado maior e bolsa aquele em que
a abertura se faz pelo lado menor.
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Artigo 13.°
(Sobreécritos e bolsas com janela)

1. Os sobrescritos e bolsas com o cédigo de designagéo C6 e
DL podem ter no rosto uma janela em papel transparente por
onde deve ser visivel a designacio e a direcgdo postal do destina-
tario.

2. A janela em papel transparente a usar nos sobrescritos ou

bolsas C6 e DL, disposta paralelamente ao lado maior, tem o com-

primento de 100 mm e a altura de 45 mm.

3. A janela em papel transparente deve estar posicionada a
18 mm do bordo inferior € a 13 mm do bordo lateral direito,como
consta da figura 5.

Artigo 14.°
(Utilizagdo do bilhete-postal)

O bilhete-postal serve como instrumento de comunicagdo em
que o teor do texto se circunscreva a informagdes breves.

Artigo 15.°
(Formato e impressao dos bilhetes-postais)

1. O bilhete-postal tem o formato A6, com as dimensdes de

" 105 mm para o lado menor e 148 mm para o lado maior.

2. Os bilhetes-postais sdo impressos de acordo com as indica-
¢oes constantes do anexo VII.

CAPITULO IV

Processamento interno

Artigo 16.°
(Regiéto de entrada e saida de documentos)

1. Os oficios recebidos, bem como 0s requerimentos, peti¢des,
exposigdes, reclamagdes ou recursos, sdo objecto de registo, sen-
do os documentos numerados, datados e rubricados pelo traba-
lhador responsével por esta tarefa, que responde pela veracidade
daquelas indicagdes. o

2.0 registo faz-se em livro ou em outro suporte que garanta a
autenticidade do registo e permita a reprodugio em papel com
posterior compilagdo no final do ano.

3. No acto de expedigio, a correspondéncia deve ser numera-
da seguidamente e datada.

4. Para efeitos de registo e numeragio, apenas devem conside-
rar-se os documentos relevantes, que sdo aqueles que responsa-
bilizem formalmente o destinatirio ou o remetente no Ambito do
exercicio das suas fung¢des, devendo todos os demais ser dispen-
sados deste acto.
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- Artigo17° - -
(Arquivo de iirécé'ssos)

1. Compete ao dirigente maximo de cada servigo ou organis-
mo publico definir a organizagdo dos respectivos arquivos.

2. Os processos gerais sao organizados por assuntos, devendo
a sua identificagdo constar da capa ¢ da lombada.

3. Os processos individuais sdo numerados, devendo ser divi-
didos internamente por assuntos e descritos em ficheiros, por or-
dem alfabética.

4. Para a correspondéncia confidencial e secreta sdo organiza-
dos processos especiais, que ficam guardados pelas entidades re-
metentes e destinatarias, colocando-se no processo respectivo uma
anotagdo do niimero, data e destino ou proveniéncia do docu-
mento.

5. Devem ser eliminados dos processos todos os documentos
em duplicado.

CAP[TULO V
Colaboragao da Administracio com os particulares
Artigo 18.°
(Procedimento mais favoravel)

Nas situagdes em que sejam possiveis actuacdes diferentes para
a obtengdo do mesmo resultado pela Administracéo, devem os
servigos e organismos publicos adoptar o procedimento mais fa-
voravel ao utente, designadamente para efeitos de obtengdo de
documentos, comunicagio de decisdes ou transmissio de infor-
magoes.

Artigo 19.°
(Atendimento)

1. O atendimento deve ser assegurado por pessoal que tenha
conhecimento das duas linguas oficiais e esteja preparado para
informar e atender os utentes com urbanidade.

2. Nos locais de atendimento em que se verifique frequente
aglomeracao de utentes deve ser instalado um sistema adequado
de marcagio de vez.

3. No atendimento pessoal deve ser dada atengéo especial aos
idosos, deficientes, doentes e gravidas.

4. Nos servigos ou organismos pliblicos com aglomeragéo de
pessoas devem existir, sempre que possivel, para seu uso ¢ bem
sinalizados, dispositivos com fornecimento de dgua potavel e ins-
talagdes sanitdrias.

Artigo 20.°
(Participacao dos utentes)
1. Os servigos e organismos piiblicos devem criar mecanismos

e processos de participagao dos cidadios para a melhoria da qua-
lidade dos servigos prestados.
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2. Os mecanismos referidos no niimero anterior podem ser,
designadamente, caixas de sugestdes ou livros de reclamagdes,
cujaexisténciae localizagio é sempre divulgada nos locais de aten-
dimento.

.A'rtigo 21° .
- (Sugestdes e queixas)

1. Sem prejuizo do disposto na alinea b) don.°1 do artigo 17.°
do Decreto-Lei n.° 23/94/M, de 9 de Maio, os servigos e organis-
mos piblicos devem proceder ao tratamento mensal das opinides
ou sugestdes e das queixas ou reclamagdes, por ! trabalhadores de-
signados para o efeito.

2. As sugestdes, queixas e reclamagdes anonimas podem ser
destruidas, competindo ao dirigente maximo do servigo ou orga-
nismo designar os trabalhadores e despachar o relatério ou a in-
formagdo resultante do tratamento a que se refere o niimero an-
terior.

3. A resposta as queixas e reclamagdes dos utentes cuja identi-
ficagdo e endereco tenham sido indicados deve ser dada com
celeridade e, em qualquer caso, ndo exceder o prazo de 45 dias, a
contar da data da respectiva entrada.

4. O disposto nos nlimeros anteriores ndo prejudica a utiliza-
¢ao dos meios previstos na lei para a defesa dos seus direitos ou
interesses.

Artigo 22.°
(Avisos e convocatorias)

1. Apenas devem ser efectuados avisos ¢ convocatérias quan-
do ndo houver outros meios que permitam resolver os assuntos,
sem perdas de tempo e gastos provocados pela deslocagio dos
interessados.

2. Nos avisos e convocatérias deve ser expressamente descrito
0 assunto a tratar ou o motivo dos mesmos.

3. Nas convocatdrias, a data de comparéncia do interessado
deve ser marcada com a antecedéncia minima de 7 dias, a contar
da data de notificagdo pessoal ou do carimbo de expedigdo do
correio, referindo expressamente o dia, a hora e o local exacto
para o atendimento e a indicagio da subunidade e, quando se
justifique, do nome do trabalhador a contactar.

Artigo 23.°
(Formuldrios e requerimentos)

1. Nos formuldrios, minutas e modelos de requerimentos de-
vem constar apenas os dados necessérios e pertinentes para o pro-
cedimento administrativo a que se destinam, nao podendo exigir-
-se elementos que no acrescentem informagéo relevante a ja exis-
tente no servigo ou organismo publico ou que conste dos docu-
mentos que acompanham o pedido.

2. Todos os formuldrios e documentos que exijam preenchi-
mento devem incluir instrugdes simples e esclarecimento sufici-
_ ente quanto ao respectivo contetido.
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3. Osservigos e organismos piiblicos devem facultar aos utentes,
quando o solicitem, as informagdes necessérias e a colaboragio
adequada ao preenchimento dos formuldrios.

Artigo 24.°

{Comunicagoes aos servigos e organismos piblicos)

1. Sem prejuizo do disposto no n.° 3, sempre que uma pessoa,
singular ou colectiva, se dirija por escrito a qualquer servigo ou
organismo publico, designadamente nos requerimentos ou peti-
¢Oes que ndo constem de formuldrios, e nas reclamagdes ou re-
cursos, deve utilizar folhas de papel normalizado, brancas ou de
cores pélidas, de formato A4.

2. Ossuportes referidos no niimero anterior podem incluir ele-
mentos identificadores do interessado, nomeadamente sigla,
logotipo, enderego ou referéncias de telecomunicagdes.

3. Nio é permitida a recusa de aceitagio ou tratamento de do-
cumentos de qualquer natureza com fundamento na inadequagéo
dos suportes em que estdo escritos, desde que nao fique prejudi-
cada a sua legibilidade.

4. As comunicag¢des nao sdo aceites ou nao tém andamento,
no caso de recebidas via correio ou por telecomunicagdes, quan-
do:

a) Nio contenham a identificagdo de quem as assinar;
b) Sejam total ou parcialmente ilegiveis;

¢) Apresentem contetdo ininteligivel, ndo sendo possivel de-
terminar o assunto ou a pretensao.

5. As situagdes previstas no nlimero anterior devem ser co-
municadas aos interessados, se identificados.

Artigo 25.°

(Atestado de residéncia)

1. O atestado de residéncia para instrugio de processos admi-
nistrativos, quando legalmente exigido, € substituido pela apre-
sentagdo do Bilhete de Identidade de Residente ou do Cartdo de
Eleitor.

2. Quando for apresentado Cartio de Eleitor, o trabalhador
que atende o requerente deve confirmar a assinatura do Cartédo
de Eleitor com a constante de outro documento de identificagio
€ anotar no processo o nimero de inscrigdo no recenseamento
eleitoral do Territério.

Artigo 26.°

(Certificacao multiuso)

1. Os atestados, declaragdes, certiddes ou qualquer outro tipo
de documento destinado a declarar ou a certificar situagdes, qua-
lidades ou estado das pessoas, ou a fazer prova de quaisquer fac-
tos, podem ser utilizados em diferentes servigos ou organismos
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piiblicos ou com distintas finalidades, dentro do respectivo prazo
de validade.

2. Para obtengao dos documentos referidos no niimero ante-
rior ndo releva a indicag&o dos fins a que se destinam.

Artigo 27.°
(Prova documental)

1. Sempre que possivel, a comprovagao de declaragdes ou de
factos faz-se pela simples exibigdo de documentos, os quais sdo
restituidos aos interessados, de preferéncia no acto da apresenta-
¢ao.

2. O trabalhador a quem séo exibidos os documentos anota e
confirma no processo os dados neles constantes.

3. Quando para andlise do processo for necessaria a perma-
néncia dos documentos probatdrios, estes sdo substituidos por fo-
tocépias.

4. O trabalhador a quem sdo apresentados os documentos au-
tentica as fotocdpias, anotando nestas a conformidade com os
originais.

Artigo 28.°
(Documentos emitidos fora do Territério)

O prazo de validade para certificados, certidoes e atestados,
emitidos fora do territério de Macau e que nele devam produzir
os seus efeitos, € de 6 meses, sem prejuizo de outros prazos supe-
riores legalmente fixados.

Artigo 29.°
(Remessa de documentos)

1. Os servigos e organismos publicos que emitam documentos
destinados aos utentes, que nao possam ser entregues na data em
que forem requeridos, devem facultar a opgo de remessa por via
postal, com encargos para o interessado.

2. Aremessa postal prevista no niimero anterior pode ser feita
com registo ou aviso de recepgao, a pedido do interessado.

Artigo 30.°
(Achados)

1. Os documentos, objectos ou outros materiais perdidos pe-
los utentes nos servigos ou organismos publicos sdo devolvidos
a0s seus titulares, ouiegitimos detentores, com celeridade e pela
forma mais expedita.

2. Quando nio seja possivel conhecer o enderego dos titulares
ou legitimos detentores dos achados, pelo respectivo contetido
ou pela entidade neles indicada, estes sdo remetldos para o Cor-
pode Polncna de Seguranga Piblica.
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CAPITULO VI CBNE
Disposicaes finais e transitérias ‘ ﬁ&&?@ﬁﬁi )
Artigo 31.° o %ﬂ*-f%
(Simbolos e logotipos) _j. 3 ' (@%&%ﬁ '

Sem prejuizo do disposto no artigo 5.°, mantém-se em vigor os @Fﬁ/\ﬂ TERERZIEFRURALMITRALHEHES
simbolos da Administragdo Publica e os loootlpos dos servigos e EEEEE R BRES TS B8 - .
organismos piiblicos de Macau. ’ o

Artigo 32.° B
(Revogacdes) (B

Sdo revogados os Decretos-Leis n.” 8/81/M, de 7 de Margo, 5/
/86/M, de 25 de Janeiro, 6/86/M, de 25 de Janeiro, 46/86/M, de 6
de Outubro, e 36/88/M, de 9 de Maio, e os artigos 3.°,4.°¢ 5.° da
Portaria n.° 59/85/M, de 16 de Margo.

Artigo 33.°
(Entrada em vigor)

O presente diploma entra em vigor 30 dias apds a sua publica-
¢ao.

Aprovado em 22 de Janeiro de 1998.
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Publique-se. ST -
O Encarregado do Governo, Jorge A. H. Rangel. HEEE T
ANEXO 1
i —
Séric A Série B Série C
Afl B C#l

Codigo de Dimensdes em Cédigo de Dimens3es em Cédigo de Dimensdes em

designagiio milimetros designagio milimetros designagio milimetros

BHEASE | DEDKEH RS | RN | DI R | AAR8E | LUEXEtE Rt
4A0 1682 X 2378
2A0 1189 X 1682
A0 841 X 1189 B0 1000 X 1414 Co 917 X 1297
Al 594 X 841 Bl 707 X 1000 Cl1 648 X 917
A2 420 X 594 B2 500 X 707 C2 458 X 648
A3 297 X 420 B3 353 X 500 C3 324 X 458
A4 210 X 297 B4 250 X 353 C4 229 X 324
AS 148 X 210 B3 176 X 250 Cs 162 X 229
A6 105 X 148 B6 125 X 176 Cé6 114 X 162
AT 74 X 105 B7 88 X 125 C7 81 X 114
A8 52 X 74 B8 62 X 88 C8 57 X 81
A9 37 X 52 BY 44 X 62
Al0 26 X 37 B10 31 X 44

Formato especial para ficha bibliogréfica internacional: 75 mm x 125 mm
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ANEXO II
Forma de imprixﬁir o papéi de oficio ou carta

1. Zonas em que se divide a primeira pagina do papel de oficio
ou carta o '

1.1. Cabecalho

A zona de cabegalho (zona A da fig. 1) é toda a 4rea da folha
compreendida entre o topo € uma linha paralela a este a distan-
cia de 45 mm. '

1.2. Endereco

A zona de enderego (zona B da fig. 1) é formada por um rec-
tdngulo com 40 mm de altura e 90 mm de largura, adjacente a
zona de cabegalho e separado do lado direito da folha pela zona
K, que tem a largura de 18 mm.

1.3. Espago livre para notas e despachos

O espago livre para notas e despachos (zona C da fig. 1) é a
zona compreendida entre a do endereco e a margem esquerda G
e com a altura daquela.

1.4. Referéncias

As referéncias ocupam uma faixa de 19,5 mm de altura a con-
tar desde a linha inferior da zona do enderego e com a largura
compreendida entre a margem esquerda G e a margem direita H
(zona D da fig. 1).

1.5. Assunto

A zona reservada ao assunto (zona E da fig. 1) ocupando uma
faixa de largura igual a das «referéncias» e com uma altura maxi-
ma de 15 mm, est4 situada imediatamente a seguir a essa zona D.

1.6. Texto

O espago reservado ao texto, situado abaixo da zona E (zona F
da fig. 1), é limitado pelas margens laterais esquerda, direita e
pela margem inferior.

1.7. Margens laterais

A margem lateral esquerda (zona G da fig. 1) ocupa toda a
altura da folha abaixo da zona de cabegalho e tem a largura de
30,6 mm.

A margem lateral direita (zona H da fig. 1) ocupa toda a altura
da folha abaixo da zona K e tem a largura de 8 mm.

1.8. Margem inferior

A margem inferior ocupa o espago compreendido entre o bor-
do inferior da folha e uma linha paralela aquele com a altura de
30 mm. Ai, e a altura maxima de 10 mm do bordo inferior define-
-se uma faixa, ndo necessariamente sinalizada, onde serdo im-
pressas as indicagOes constantes do artigo 9.°
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2. Contetido pré-impresso da primeira pagina do oficio ou carta

2.1. Cabegalho

No cabegalho imprimir-se-a o simbolo da Administragao Pi-
blica de Macau ou logotipo devidamente autorizado nos termos
do artigo 5.° a designagao «Governo de Macau» € a designagao

" do Servigo.

Qualquer cardcter impresso na zona de cabegaltho estara, no
minimo, a 25 mm de distancia do bordo lateral esquerdo.

2.2. Referéncias

O contetido da irea destinada as referéncias contera, da es-
querda para a direita, os seguintes dizeres:

a) «Suareferénciar, distante 30,6 mm do bordo lateral esquer-
do;

b) «Sua comunicagio de», distante 40,8 mm do inicio da refe-
réncia anterior;

¢) «Nossa referéncia», distante 40,8 mm do inicio da referéncia
anterior;

d) Endereco postal, telefone e telex do remetente, distantes
40,8 mm do inicio da referéncia anterior;

e) Por baixo do enderego postal do remetente, e por conse-
quéncia ao lado das indicagdes relacionadas com as «referénci-
as», deve escrever-se a data em que o oficio ou carta foi assinado.

2.3. Assunto

A drea indicada como «E» na fig. 1 deve ter a palavra «Assun-
to» impressa a 30,6 mm do bordo lateral esquerdo.

2.4. Marcas

2.4.1. M1 — Destina-se a auxiliar a 3. dobra quando se utiliza
o sobrescrito de formato C6. Insere-se a distancia de 62 mm do
bordo lateral esquerdo da folha;

M2 — Indica o meio da folha. Dado o seu interesse na perfura-
¢do deve ser impressa afastada 15 mm do bordo lateral esquerdo
da folha;

M3 — Destina-se a auxiliar a 2.2 dobra. Inscreve-se a distdncia
de 210 mm do topo superior da folha;

M4 — Indica a proximidade do fim do texto e imprime-se a
distancia de 40 mm do bordo inferior da folha, na margem lateral
esquerda;

M35 — Na margem lateral direita: indica o limite lateral direito
do texto e inscreve-se a distancia de 105 mm do topo superior e a
8 mm do bordo lateral da folha.

Na margem lateral esquerda: destina-se a auxiliar a 1.* dobrae
inscreve-se a 105 mm do topo superior da folha.

3. P4agina de continuagéo do oficio ou carta (fig. 3)

3.1. A péagina de continuagdo deve conter cabegalho, margens
laterais esquerda e direita e margem inferior, idénticas as da 1.
pagina, ficando o restante espago reservado ao texto.
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3.2. No canto superior direito da zona de cabegalho sao pré-
-impressos os seguintes dizeres: «Pag.n.°___ » «OF.___» e «Data

/I _»

3.3. O espago destinado ao disposto no ponto 3.2. deve ter a

altura maxima de 30 mm, contados do topo da folha e a largura

de 40 mm contada para a esquerda a partir da linha que delimita

a margem direita.
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ANEXO III

Forma de imprimir o papel da Informacio, Proposta ou Parecer

1. Zonas em que se divide a primeira pagina da Informagao,
Proposta ou. Parecer.

1.1. Cabecgalho

A zona de cabegalho (zona A da fig. 2) € toda a 4rea da folha
compreendida entre o topo € uma linha paralela a distancia de
45 mm.

1.2. A zona de despacho final (zona B da fig. 2) é formada por
um rectangulo com 90 mm de largura e 160 mm de altura e sepa-
rado do bordo direito da folha pela margem lateral direita.

1.3. Pareceres

A zona de pareceres e despachos preparatérios (zona C da fig.
2) é formada por um rectangulo com 87 mm de largura e 160 mm
de altura, separado do bordo esquerdo da folha pela margem la-
teral esquerda.

1.4. Assunto e referéncias

A zona de assuntos e referéncias (zona D da fig. 2) é formada
por um rectangulo com 177 mm de largura e 30 mm de altura,
separado dos bordos da folha pelas margens laterais direita e es-
querda.

1.5. Texto ou inicio de texto

A zona de texto ou inicio de texto (zona E da fig. 2) € formada
por um rectangulo com 177 mm de largura e 42 mm de altura
limitado pelas margens laterais direita, esquerda e pela margem
inferior.

1.6. Margem lateral esquerda

A zona da margem lateral esquerda (zona F da fig. 2) ocupa
toda a altura da folha entre a zona de cabegalho e a margem infe-
rior, tendo a largura de 25 mm, sendo definida por um filete im-
presso entre a zona do cabegalho e a margem inferior.

1.7. Margem lateral direita

A zona da margem lateral direita (zona G da fig. 2) ocupa toda
a altura da folha entre a zona do cabegalho e a margem inferior,
tendo a largura de 8 mm, sendo definida por um filete impresso
entre a zona de cabecalho e a margem inferior.

1.8. Margem inferior

A zona da margem inferior (zona H da fig. 2) ocupa uma faixa
atoda a largura da folha, com altura de 20 mm contados a partir
do bordo inferior. Nesta zona e a uma altura méaxima de 10 mm
do mesmo bordo sdo impressas as indicagdes constantes do arti-

209.°
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1.9. Marca M1

Indica o mgio_‘_d‘a_ folha... . .. G,
1.10. Marca M2 N

Marca o «fim de texto».

2. Contetido pré-impresso da primeira pagina da Informagao,
Proposta ou Parecer

2.1. Os contetdos a imprimir na primeira pagina do modelo
de informagao, proposta ou parecer sao: '

a) Elementos de cabegalho, idénticos aos referidos no ponto
2.1. do anexo II; ‘

b) Tragos separadores para delimitagdo das zonas B,Ce D e
das margens esquerda e direita;

¢) «Assunto»,nazona D junto a margem lateral esquerda, mar-
cas com espago para o nimero de referéncia e data do documen-
to junto a margean lateral direita;

d) Marca M1 (da fig. 2)

Dado o interesse na perfuragio deve ser impressa afastada 15
mm do bordo lateral esquerdo da folha;

e) Marca M2 (da fig. 2)

A inscrever no bordo lateral esquerdo a distancia de 25 mm do
bordo inferior da folha.

3. Péagina de‘c"ontinuaqﬁo da Informagao, Proposta ou Parecer
(fig. 3)

3.1. A pagina de continuagdo deve conter cabegalho, margens
laterais esquerda, direita e margem inferior idénticas a da pri-
meira pagina, ficando o restante espago reservado ao texto.

3.2. No canto super’ior direito da zona de cabegalho sdo pré-
-impressos os seguintes dizeres: «Pag. n.°__», «Inf. __ » e «Data
] ».

3.3. O espago destinado ao disposto no ponto 3.2. deve ter a
altura maxima de 30 mm contados do topo da folha e alargura de
40 mm contada para a esquerda a partir do prolongamento da
linha que delimita a margem direita.
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Fig. 2
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ANEXO 1V
B+
Cédigo de designagéo Milimetros
HFEAET =X
B3/C3(*) 353458
Cs 324 X458
Bs 250X 353
Ca 229X324
Bs 176 X250
Cs 162 X229
B6/C4 125X324
DP(**) 120X 176
Cs 114X 162
DL(***) 110X220
(*)—Uso exclusivo da Direcgdo dos Servigos de Saude’
HEEHA
(**YDP—Dimensao Postal
B
(***YDL— Dimensao Longa
BREHB

ANEXOV
Zonas e forma de imprimir os sobrescritos ou bolsas
1. Zonas em que se divide o rosto de um sobrescrito ou bolsa

1.1. Zona de obliteragio e servigo postal

A zona de obliteragdo e servigo postal (zona A da fig. 4) € for-
mada por um rectangulo situado no espago superior direito do
sobrescrito ou bolsa, ocupando 2/3 e 1/3, respectivamente, da lar-
rura @ a altura total.

1.2. Zona destinada ao remetente

1.2.1. A zona destinada ao remetente (zona B da fig. 4) é for-
mada por um rectangulo situado no espago esquerdo do sobres-
crito ou bolsa, ocupando 1/3 da sua largura e o total da altura.

1.2.2. Constitui excepgdo o sobrescrito ou bolsa C,, com ja-
nela, em que a zona destinada ao remetente terd a largura de
45 mm.

1.2.3. Na zona destinada ao remetente, a metade superior da
sua altura deve ser ocupada com a designagdo e o endereco res-
pectivo. A metade inferior € reservada para indicagdes especifi-
cas de servi¢o que eventualmente sejam necessdrias ao remeten-
te.

1.2.4. No canto inferior esquerdo e a uma distdncia nunca su-
perior a 25 mm e 15 mm, respectivamente, do bordo lateral es-
querdo e do bordo inferior, sdo impressas as indicagdes constan-
tes do artigo 9.°

KR
EHENHRZ ORI R RIET

L EH R EmES B

LIRS RBRAB L ER
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HMNEHRAAREALS  EBEREZSZ - ABK
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1.3. A zona para designagio e enderego do destinatédrio (zona
C dafig. 4) é formada por um rectangulc situado no espago infe-
rior direito do sobrescrito ou bolsa, ocupando 2/3 da largura e da
altura total.

2. Conteudo pré-impresso no rosto dos sobrescritos ou bolsas

2.1. A divisdo em zonas de um sobrescrito ou bolsa pode ser
explicita, sendo usados filetes de separagéo (fig.4).

2.2. Nas divisdes das zonas, € de acordo com as normas dos
pontos 1.1.,1.2.e 1.3.,devem utilizar-se as medidas constantes do
anexo VI.

2.3. A zona destinada a obliteragio e servigo postal nao con-
tém qualquer composicio pré-impressa por se destinar exclusi-

13 ZFRXALB RIS (BN CEE) BRAK - i
EHIHRETH  EREEE=SZ2.  REMEE
EHe =

2 (EH BB EIRENZ A

2 1 EHBEHE LR LIVESREARES S B iR ( ) e

224RB U1~ 12RIBZHIE » 1E815 B RS FEE FRHE A
BrE s R~f -

23 FFEMEEBRABRBAFEERBEER - FHIILEX
B ERTREIZ SR -

R

vamente ao servigo postal.
2AFRNERCERAEERFIAITEE B2 857
RIBEA R EERECER - DR "E9SE K

2.4. A zona destinada ao remetente deve ter impresso o sim-
bolo da Administracio Publica de Macau ou logotipo devidamente
autorizado, nos termos do artigo 5.° a designagdo «Governo de

Macau», bem como a do Servigo. HRF9HE -
2.5. A zona do enderego do destinatério nio contém qualquer
composigdo pré-impressa. 2.5 ZA A @R AT 2 THETHE K - (
ANEXO VI
B {4 7S
Codigo de 1/3 altura 2/3 largura
designagio (mm) (mm)
LEARER SEE=Sv— | GRE=S9Z"
(ZX) (BX)
B3/C3 118 306
Cs 108 306
Bs 83 235
Ca 76 216
Bs 59 167
Cs 54 153 (,
B6/C4 42 216
DP 40 17
Cs | 38 - |
| DL 37 147
1 ANEXO VII I o KRt
Zonas e forma de imprimir os bilhetes-postais  EEKEHZOERSEDS
1. Anverso | ‘ LIEE -
1.1. Margem
1.1.%28

| O bilhete-postal deve ter apenas uma margem inferior destina-
| da a uso eventual da Direcgo dos Servigos de Correios ¢ Teleco-

LIEFEEE—THE  LUREESTECE @ ta
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municagdes, que constitui uma faixa (zona D da fig. 6) de 15 mm
de altura do bordo inferior, ocupando toda a largura.

1.2. Zona de obliteragio e servigo postal

A zona de obliteragao e servigo postal (zona A da fig. 6) situa-
-se no espago superior direito do anverso do bilhete-postal, cons-
tituindo um rectangulo com 40 mm de altura e cuja largura ¢ igual
a 2/3 de largura total.

1.3. Zona destinada ao remetente

1.3.1. A zona destinada ao remetente (zona B da fig. 6) & for-
mada por um rectangulo situado no lado esquerdo do anverso do
bilhete-postal, ocupando 48 mm de largura e toda a altura até a
margem inferior.

1.3.2. Na zona destinada ao remetente, a metade superior da
sua altura deve ser ocupada com a designagao e o enderego res-
pectivo. A metade inferior € reservada para indicagdes especifi-
cas relativas a entidade remetente (N.° e referéncia da comunica-
¢do, data, subunidade responsavel, etc.).

1.4. Zona para designagio e endereco do destinatario

A zona para designagdo e enderego do destinatario (zona C da
fig. 6) é formada por um rectangulo delimitado superiormente
pela zona de obliteragao e servigo postal, inferiormente pela mar-
gem ¢ a esquerda pela zona de remetente.

1.5. A divisdo em zonas de um bilhete-postal € cxplicita, sendo
usados filetes de separagao.

1.6. A zona destinada a obliteragio e servigo postal nao con-
tém qualquer composigio pré-impressa, exceptuando-se a pala-
vra «Avenga»,caso seja usada esta modalidade, e a expressao «Bi-
lhete-Postal».

1.7. Nazona de designagéo e enderego do destinatario apenas
podem ser pré-impressas linhas para auxilio do seu preenchimento
posterior.

1.8. A zona destinada ao remetente tem impresso o simbolo
da Administra¢do Publica de Macau, ou logotipo devidamente
autorizado, nos termos do artigo 5.°, a designacdo «Governo de
Macau», a do Servigo remetente e o respectivo enderego € niime-
ro de telefone.

2. Verso

2.1. O verso do bilhete-postal destina-se ao texto, que pode
ser dactilografado ou inscrito manualmente.

2.2. No caso de o bilhete-postal ser utilizado para comunica-

¢oes de base invaridvel podem ser pré-impressas as expressies

invariaveis.

2.3. Quando nio seja possivel definir contetidos para pré-im-
pressdo, podem ser impressas linhas de auxilio a inscrigdo dacti-
lografica ou manual da comunicagéo.
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Portaria n.° 10/98/M AT SE10/98/M 3R

de 2 de Fevereiro

Os jardins de infancia e escolas luso-chineses consubstanciam o
encontro entre as comunidades educativas portuguesa e chinesa,
pelo que devem, na medida do possivel,as suas denominagdes ser
expressas nas duas linguas oficiais do Territério.

Nestes termos;

Usando da faculdade conferida pela alinea b) don.° 1 do artigo
16.° do Estatuto Orgénico de Macau, o Encarregado do Governo
manda:

Artigo 1.° A denominagio oficial em lingua portuguesa dos
(=4 g (=4

jardins de infancia luso-chineses abaixo indicados passa a ser a
seguinte:

a) O Jardim de Infancia Luso-Chinés «Lok Fu», criado pela
Portaria n.° 57/89/M, de 27 de Margo, adopta a denominagio de
Jardim de Infiancia Luso-Chinés «Girassol»;

b) OJardim de Infancia Luso-Chinés «Veng Tim», criado pela
Portaria n.° 183/90/M, de 17 de Setembro, adopta a denominagao

“de Jardim de Infancia Luso-Chinés «Pednia»;

¢) O Jardim de Infancia Luso-Chinés «<Hong Lok», criado pela
Portaria n.° 164/90/M, de 27 de Agosto, adopta a denominagéo de
Jardim de Infancia Luso-Chinés «Narciso»;

d) O Jardim de Infincia Luso-Chinés «Man On», criado pela
Portaria n.° 165/90/M, de 27 de Agosto, adopta a denominagéo de
Jardim de Infancia Luso-Chinés «Lotus».

Artigo 2.° Os jardins de infincia referidos no artigo anterior
mantém a actual denominagio em lingua chinesa.

Governo de Macau, aos 22 de Janeiro de 1998.
Publique-se.

O Encarregado do Governo, Jorge A. H. Rangel.
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