
 

                                        O REQUERIMENTO 
 

Um requerimento é um documento usado por empresas ou particulares para solicitar 

informações ou fazer pedidos a um organismo público, a uma instituição ou a uma autoridade. 

Um requerimento bem estruturado ajuda a uma melhor compreensão daquilo que é pedido. 

Deve, por isso, constar das seguintes partes: 

- IDENTIFICAÇÃO DO ORGANISMO A QUE SE DIRIGE. 

- INTRODUÇÃO 

- Contém os dados pessoais que identificam o requerente: nome, naturalidade, idade, 

profissão, morada, número do B.I., número de contribuinte, etc.. 

- MENSAGEM 

- Contém o pedido e as razões que o justificam: 

- Exposição: espaço onde se explica detalhadamente o motivo do pedido enumerando, 

de forma ordenada os argumentos e as causas (cada argumento pode ser precedido pela 

palavra QUE). 

 - FECHO: consta de três elementos que terminam o requerimento. 

- Expressão da conclusão: Pede deferimento 

- Data: por extenso, antecedida da indicação do lugar. 

- Assinatura do requerente. 

2. APRESENTAÇÃO 

Na apresentação de um requerimento há que ter alguns cuidados. Assim, deve-se: 

- Usar uma folha branca ou uma folha própria para o efeito; 

- Deixar uma margem superior de 6 cm e uma margem esquerda de 7 cm; 

- Separar os diferentes pontos do requerimento por uma linha em branco; 

- Adequar as formas de tratamento à entidade a que se destina (começa-se por: Ex.mo 

Sr. ou Il.mo Sr. e no interior do texto devemos escrever V. Ex.ª ou, por extenso Vossa 

Excelência). 



 

3. EXEMPLOS 

_________________________________________________________________ 

Ex.mo Sr.__________________________________________________________  

Director do Teatro "Setúbal em Palco" 

_________________________________________________________________ 

Eu, abaixo assinado, Paulo Silva, estudante, natural de Setúbal, estando a frequentar o 

9º ano do ensino básico, na Escola Secundária nº 2, venho, em nome dos meus colegas 

de turma, expor o seguinte: depois de termos estudado algumas obras de Gil Vicente, 

gostaríamos de montar um pequeno espectáculo com uma colagem de textos do próprio 

Gil Vicente e de outros autores. 

_________________________________________________________________ 

_________ Solicito, por isso, a V. Ex.ª que nos conceda, se possível, um espaço no 

vosso teatro para ensaiarmos e para, mais tarde, mostrarmos o nosso trabalho a toda a 

comunidade. _______ 

________________________________________________________________ 

Pede deferimento________________ 

___________________________________________________________________ 

Setúbal, um de Março de 2000___________ 

Paulo Silva__________________ 

________________________________________________ 

  

______________________________________________________________________

___ 

Ex.ma Sr.ª___________________________________________________________ 

_________Presidente do Conselho 

Executivo______________________________________ 

_________da Escola Secundária de Castelo de 

Vide________________________________ 

______________________________________________________________________

__ 



_________Eu, abaixo assinado, António Manuel da Cruz, estudante, natural de Castelo 

de Vide, residente na Rua Alves Redol, nº 7, com o B. I. n.º 3647658, de 28/07/92, do 

arquivo de identificação de Lisboa, contribuinte n.º 

8796324912._____________________________ 

_________Exponho______________________________________________________

_ 

QUE me foi concedida uma bolsa de estudo no dia 4 do mês de Setembro do ano___ 

transacto, no valor de 35 000$00 

mensais.___________________________________________ 

_________QUE me foi comunicado que essa bolsa seria enviada para a morada acima 

indicada, a 25 de cada 

mês._______________________________________________________________ 

_________QUE passados três meses que foram da concessão da bolsa, ainda nada me 

foi 

enviado.________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

_________SOLICITO que V. Ex.ª tome conhecimento deste caso e accione os 

mecanismos necessários para a sua 

resolução.________________________________________________ 

______________________________________________________________________

___ 

________________________Pede deferimento_________________ 

______________________________________________________________________

___ 

________________________Castelo de Vide, três de Janeiro de 2000_______ 

____________________________António Manuel da Cruz_____________ 

  

 

 

 

 


