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Estrutura da carta informal 
• Local e data; 
• Fórmula de saudação – ex.: Querido amigo; Meu amor; Olá, António!; 
• Corpo da carta – deve ser constituído por introdução, desenvolvimento e conclusão. 

Dado que se trata de uma situação informal, pode ser utilizado o registo de língua familiar 
ou corrente; 

• Fórmula de despedida – ex.: Um grande abraço; Muitos beijinhos!; 
• Assinatura.  

   
 

 
 

 

Estrutura da carta formal 
 

• Identificação do remetente e respectiva morada; 
• Local e data; 
• Assunto (opcional) – ex.: Apresentação de candidatura a emprego; Reclamação de 

serviços; 
• Fórmula de saudação – caso não conheça o destinatário, deve utilizar a fórmula “Ex.mo(a) 

Sr.(a)” ou “Ex.mos Srs.”. No entanto, na elaboração de uma reclamação ou na 
apresentação de uma candidatura a um emprego, o ideal é informar-se do cargo 
desempenhado pelo destinatário, de modo a incluí-lo  na saudação; por outro lado, 
quando se dirige a uma pessoa de cujas habilitações académicas tenha conhecimentos, 
deve antepor o título ao seu nome – ex.: Ex.mo Sr. Professor/Doutor/Engenheiro. 

• Corpo da carta  - tal como sucede na carta informal, deve ser constituído por introdução, 
desenvolvimento e conclusão, mas, uma vez que se trata de uma situação formal, deve 
recorrer-se ao registo de língua cuidado;  

• Encerramento do texto – a fórmula de despedida deve ser antecedida por uma frase que 
anuncie o fim da carta – ex.: Desde já agradeço a atenção dispensada. 

• Fórmula de despedida – ex.. Com os melhores cumprimentos   
• Assinatura  

 
 

 


