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CARTAS INSTITUCIONAIS 
 
Modelo 1: A uma Paróquia ou Diocese (Eclesiástico)  
 
Ideal para solicitar certidões de batismo, casamento ou óbito anteriores à criação do Registro 
Civil. 
 
 
Assunto: Solicitação de certidão de batismo - Fins genealógicos - Família [SOBRENOME] 
  
Estimado Pároco / Responsável pelo Arquivo Paroquial:  
 
Meu nome é [TEU NOME] e escrevo-lhe de [TUA CIDADE, PAÍS]. Estou a realizar uma 
investigação histórico-genealógica sobre os meus antepassados, naturais da sua paróquia, com 
o fim de reconstruir a memória familiar.  
 
Gostaria de lhe solicitar, se o seu tempo o permitir, a busca da Certidão de Batismo do meu 
antepassado:  
 

• Nome: [NOME E SOBRENOME]  

• Filho de: [NOME PAI] e [NOME MÃE]  

• Data aproximada: [ANO OU INTERVALO DE ANOS]  
 

Compreendo que estas buscas requerem tempo. Estou à sua inteira disposição para cobrir 
qualquer gasto de busca, cópia ou envio que corresponda segundo as normas da sua paróquia.  
 
Agradeço antecipadamente a sua atenção e o seu inestimável trabalho na preservação destes 
documentos.  
 
Atenciosamente,  
 
 
[TEU NOME COMPLETO]  
[TEU E-MAIL]  
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Modelo 2: Ao Registro Civil ou Arquivo Estatal  
 
Ideal para certidões de nascimento, censos ou processos militares. 
 
 
Assunto: Solicitação de certidão de nascimento / Informação histórica  
 
À atenção do Diretor do Arquivo / Registro Civil:  
 
Dirijo-me a vossa senhoria com o propósito de solicitar informação documental com fins 
exclusivamente genealógicos e culturais. Encontro-me a investigar a história da família 
[SOBRENOME], antigos residentes dessa localidade.  
 
Solicito amavelmente cópia ou transcrição da certidão de [NASCIMENTO/CASAMENTO] de:  
 

• Nome Completo: [NOME]  

• Data do evento: [DATA EXATA OU APROXIMADA]  
 

Caso não seja possível localizar a certidão exata, agradeceria qualquer orientação sobre outros 
fundos documentais (censos, listas de recrutamento) onde pudesse aparecer esta família.  
 
Fico à espera das suas instruções sobre as taxas administrativas correspondentes para proceder 
ao pagamento.  
 
Cordialmente,  
 
 
[TEU NOME COMPLETO]  
[TEU E-MAIL] 
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Modelo 3: A Museus, Bibliotecas ou Sociedades de História  
 
Para pedir fotos antigas, livros locais ou dados de contexto.  
 
 
Assunto: Consulta sobre história local e família [SOBRENOME] (Século [XX/XIX])  
 
Estimados colegas de [NOME DA INSTITUIÇÃO]:  
 
Escrevo-lhes com grande admiração pelo vosso trabalho na conservação da história de 
[CIDADE/POVOADO]. Estou a realizar uma investigação sobre a família Pozzo Ardizzi, que residiu 
na zona por volta do ano [ANO].  
 
Gostaria de consultar se no vosso acervo documental ou fotográfico existem registros, menções 
em jornais antigos ou imagens relacionadas com este sobrenome ou com as atividades 
comerciais que desenvolveram (transporte/comércio).  
 
Qualquer pista, por pequena que seja, será de grande valor para completar a nossa história 
familiar.  
 
Muito obrigado pelo vosso tempo e ajuda.  
 
 
[TEU NOME COMPLETO]  
[TEU E-MAIL] 
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