Agrupamento de Escola do Buzio
Escola 2,3/S de Vale de Cambra

Ficha Informativa

Estrutura da carta informal

Local e data;

Férmula de saudagéo — ex.: Querido amigo; Meu amor; Ola, Anténio!;

Corpo da carta — deve ser constituido por introdugdo, desenvolvimento e conclusao.
Dado que se trata de uma situagao informal, pode ser utilizado o registo de lingua familiar
ou corrente;

Férmula de despedida — ex.: Um grande abrago; Muitos beijinhos!;

Assinatura.

Exemplo de carta informal

Amesterdao, 20 de Julho de 2009
0Ol4, Joana!

Lembras-te de te ter dito que, no Verdo, vinha a Amesterdao?
Pois bemn, ja c& estou!

Vim com o Rui. Estamos a ficar em casa de uma amiga minha,
a Paula. Lembras-te dela? Esteve no meu jantar de aniversério.
Ontem fomos visitar a casa de Anne Frank. E impressionante
pensar que tantas pessoas conseguiram viver escondidas num
espacgo tao pequeno.

O armaério que dé acesso ao anexo ainda é o original, bem como
os refratos de actores daquela altura, que Anne colara no seu
quarto. Estes elementos fazem-nos recuar aquela época e pensar
que aquelas pessoas, afinal, ndo estdo tao distantes de nés como
pensamos e reflectir sobre como foi possivel ter sucedido uma
coisa tao terrivel como o Holocausto em pleno século xx...

Fora da casa ha uma peguena estatua de Anne Frank, ao pé da
qual tirei uma fotografia. Depois mostro-ta.

Amanha vamos visitar o Museu Van Gogh. A Paula disse-me gue
tem pinturas lindissimas, por isso estou ansiosal

Muitos beijinhos!

Maria.

Estrutura da carta formal

Identificagdo do remetente e respectiva morada;

Local e data;

Assunto (opcional) — ex.: Apresentagdo de candidatura a emprego; Reclamagédo de
Servigos;

Férmula de saudagédo — caso ndo conhega o destinatario, deve utilizar a férmula “Ex.Mo@
Sr@ ou “Ex.™° Srs”. No entanto, na elaboragdo de uma reclamacdo ou na
apresentagdo de uma candidatura a um emprego, o ideal é informar-se do cargo
desempenhado pelo destinatario, de modo a inclui-lo na saudagéo; por outro lado,
quando se dirige a uma pessoa de cujas habilitagdes académicas tenha conhecimentos,
deve antepor o titulo ao seu nome — ex.: Ex.™ Sr. Professor/Doutor/Engenheiro.

Corpo da carta - tal como sucede na carta informal, deve ser constituido por introdugéo,
desenvolvimento e conclusdo, mas, uma vez que se trata de uma situagdo formal, deve
recorrer-se ao registo de lingua cuidado;

Encerramento do texto — a férmula de despedida deve ser antecedida por uma frase que
anuncie o fim da carta — ex.: Desde ja agradego a atengao dispensada.

Férmula de despedida — ex.. Com os melhores cumprimentos

Assinatura

Exemplo de carta formal

Anténio Santos

Rua das Flores, n.° 80, 3.2 f.*
3433-222 Macieira
Macieira, 11 de Julho de 2009

Assunto: Avaria no computador.

Ex.mo@ Sy @ Director® do Departamento de Reclamacgoes:
Venho por este meio comunicar a V. Ex.? que o computador
que adquiri na loja Informética, Inc., em Macieira, no dia 10 de
Maio do corrente ano, deixou de funcionar.

Dado que o produto se encontra dentro da garantia, agradecia
que procedessem & sua substituicao. Caso tal ndo seja possivel,
solicito a V. Ex.* que procedam a sua reparacao.

Desde j& agradeco toda a atencado dispensada.

Com os melhores cumprimentos,
Antono Santos



