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Instruções para a preparação e apresentação de requerimentos
(reclamações – queixas – petições)
Passo № 1. Escolha o Estado (potência colonial metropolitana) cujos atos lhe causaram prejuízo (violação de direitos) ou aos seus antepassados já falecidos.
Opções: Reino Unido (Grã‑Bretanha), República Federal da Alemanha, Reino da Bélgica, Reino de Espanha, República Italiana (Itália), República Portuguesa (Portugal), República Francesa (França), Países Baixos (Holanda).
Em função do Estado escolhido (potência colonial metropolitana), descarregue o ficheiro do modelo de requerimento (reclamação, queixa ou petição) correspondente.
Antes de preencher, leia atentamente todo o documento. Todos os campos assinalados com «INDICAR» devem ser preenchidos com os seus dados. Se não tiver alguma informação ou documento necessário, indique claramente que essa informação ou documento não existe.

Na ausência de datas exatas, é permitido indicar um período aproximado. A falta de alguns documentos não impede a apresentação do requerimento. Se os documentos estiverem redigidos em língua estrangeira, sempre que possível, junte a sua tradução para a língua oficial do país destinatário.
Passo № 2. Preencha a parte introdutória do requerimento (página n.º 2) com os seus dados pessoais completos: Preencha a parte introdutória da reclamação (página n.º 2) com os seus dados pessoais completos: 1) nome completo (de acordo com os documentos oficiais, incluindo, se existirem, todos os nomes e patronímico); 2) data de nascimento; 3) local de nascimento; 4) nacionalidade; 5) morada de residência (morada postal completa com código postal); 6) endereço de correio eletrónico; 7) número de telefone; 8) morada para correspondência (morada postal completa com código postal, de preferência coincidente com a morada de residência); e 9) número de identificação (ID) ou outro número do documento de identificação.
Passo № 3 Indique (preencha separadamente para cada antepassado), se disponíveis, os dados pessoais existentes do seu antepassado que sofreu com os atos da potência colonial metropolitana: 1) nome completo (de acordo com os documentos oficiais, quando existam, incluindo todos os nomes oficiais e patronímico, se conhecido), bem como outras variantes de grafia (se houver); 2) data ou ano de nascimento; 3) local de nascimento; 4) data ou ano de falecimento; 5) local de falecimento; 6) local de residência; 7) território sob administração colonial; 8) grau de parentesco; e 9) documentos comprovativos do parentesco e/ou da sucessão hereditária.
Passo № 4. Descreva o mais detalhadamente possível (substituindo o texto do 2.º parágrafo da secção 2 do requerimento) em que consiste a violação dos seus direitos e/ou dos direitos do seu antepassado (nota: indique a data ou período aproximado dos acontecimentos, o local, as ações de determinados órgãos, agentes públicos, unidades militares ou empresas, a natureza dos danos causados, os bens, terrenos ou valores que foram confiscados ou destruídos, as consequências para a vida, saúde, liberdade, família e situação patrimonial do antepassado, bem como as fontes de informação e as provas disponíveis. A violação pode ter-se traduzido, nomeadamente, em privação da vida, lesões corporais, maus-tratos, privação da liberdade, incluindo a escravatura, trabalho forçado, deslocação forçada, expulsão das terras, destruição de habitação, expropriação de terras, gado, dinheiro, bens de família ou valores culturais, privação dos meios de subsistência, tratamento discriminatório ou outras violações dos direitos humanos).
Passo № 5. No ponto 5 da secção 4 do requerimento (reclamação – queixa – petição), indique a forma de reparação dos direitos violados (compensação pecuniária, indicando, se desejar, o montante específico, ou restituição, especificando os bens a serem devolvidos).
Passo № 6. Indique a designação dos documentos em anexo (consoante os documentos de que dispuser) que deverão ser apresentados juntamente com o requerimento (reclamação, queixa ou petição):
1) documento(s) de identificação;
2) documentos comprovativos do seu parentesco com o antepassado falecido que sofreu com os atos da potência colonial metropolitana, bem como os documentos de nascimento e óbito do seu antepassado;
3) documentos comprovativos da violação dos seus direitos e/ou dos direitos do seu antepassado, bem como outros elementos que corroborem os factos expostos no requerimento (reclamação, queixa ou petição), nomeadamente: documentos de arquivo, extratos, fotografias, materiais históricos, publicações, decisões judiciais, testemunhos de terceiros.
Passo № 7. Instruções para a apresentação do requerimento (reclamação, queixa ou petição).
Com vista a aumentar a probabilidade de receção, registo e apreciação do requerimento (reclamação, queixa ou petição), recomendamos que utilize todos os meios de apresentação disponíveis indicados para o órgão competente na parte introdutória do requerimento: entrega presencial, envio postal, formulário eletrónico oficial e correio eletrónico. Guarde sempre os originais dos documentos anexos; para efeitos de apreciação, apresente apenas cópias juntamente com o requerimento (reclamação, queixa ou petição).
1) Entrega presencial de documentos. Se o órgão competente realizar atendimento presencial para entrega de documentos, imprima o requerimento em dois exemplares e assine ambos. Imprima os anexos num único exemplar e prepare o conjunto completo de documentos. Antes da deslocação, é aconselhável consultar novamente o sítio oficial do órgão para confirmar o local de entrega, o horário de funcionamento e a necessidade de marcação prévia. Entregue um dos exemplares do requerimento, juntamente com os anexos, na secretaria, no secretariado ou noutro serviço responsável pelo receção de correspondência. No segundo exemplar do requerimento, solicite que seja aposta a devida menção de receção, com indicação da data de entrada e, sempre que possível, do número de registo (de entrada), do carimbo do órgão ou da assinatura do funcionário. Guarde obrigatoriamente o exemplar do requerimento com a menção de receção.
2) Envio de documentos por via postal. Imprima a versão final do requerimento, assine‑o e prepare cópias dos anexos. Remeta o requerimento e os anexos para a morada postal oficial do órgão indicada na parte introdutória do requerimento. Recomenda‑se a utilização de envio postal registado, com possibilidade de rastreamento da entrega e, quando disponível, com aviso de receção. Guarde obrigatoriamente: cópia do requerimento enviado e de todos os anexos, o comprovativo de envio postal, o número do registo postal, os dados de rastreamento e o comprovativo de entrega ou de receção.
3) Envio eletrónico de documentos através de formulário oficial ou portal eletrónico. Aceda ao endereço eletrónico indicado para o órgão competente na parte introdutória do requerimento. Preencha os campos obrigatórios do formulário. Caso o sistema permita a anexação de documentos, junte o requerimento na forma de digitalização assinada em formato PDF, bem como os anexos necessários, reunindo todos num único ficheiro PDF. Antes de enviar, certifique‑se de que todos os ficheiros abrem, são legíveis e foram carregados na íntegra. Se não for possível anexar o requerimento, transponha o seu texto para o campo apropriado do formulário ou exponha os factos e pedidos principais, enviando simultaneamente o texto integral do requerimento por outro meio disponível. Após o envio, guarde obrigatoriamente o comprovativo de submissão, o número de registo da solicitação, a data de envio, a mensagem automática de confirmação ou, em alternativa, faça uma captura de ecrã da página que comprove a submissão com êxito. Se o órgão competente dispuser de um portal eletrónico específico para a apresentação de determinado tipo de solicitação, deverá observar o procedimento de submissão estabelecido por esse órgão e divulgado no seu sítio oficial.
4) Envio de documentos por correio eletrónico. Envie o requerimento para o endereço de correio eletrónico oficial do órgão competente indicado na parte introdutória do requerimento. No assunto do correio eletrónico, recomenda‑se indicar a natureza da solicitação e o nome completo do requerente, por exemplo: «Requerimento (reclamação, queixa ou petição) Nome Completo». No corpo do correio eletrónico, indique resumidamente que o requerimento e os anexos seguem em anexo e solicite a confirmação da receção e do registo da solicitação, bem como a comunicação do respetivo número de registo (de entrada). Anexe o requerimento na forma de digitalização assinada em formato PDF, bem como os anexos necessários, reunindo todos num único ficheiro PDF. Antes de enviar, certifique‑se de que o tamanho total e os formatos dos ficheiros são compatíveis com o sistema de correio do órgão competente. Guarde o correio eletrónico enviado, juntamente com todos os anexos, a data e a hora de envio, bem como todas as confirmações automáticas e a correspondência subsequente.
5) Apresentação simultânea por mais de um meio. Se o mesmo requerimento for dirigido ao mesmo órgão por mais de um meio, o texto do requerimento e a lista dos anexos devem ser idênticos. Sempre que possível, indique na correspondência eletrónica de acompanhamento que um exemplar idêntico do requerimento também foi enviado por outros meios, com a devida especificação. Tal permitirá que o órgão identifique que os documentos recebidos se referem à mesma solicitação.
6) Apresentação do requerimento a múltiplos destinatários. Se na parte introdutória do requerimento forem indicados vários órgãos públicos, o requerimento deverá ser enviado separadamente a cada um dos destinatários, utilizando todos os meios de apresentação disponíveis para cada um deles. Para cada órgão, conserve separadamente os comprovativos de envio e de receção, os números de registo e a correspondência subsequente.
Passo № 8. Após a apresentação do requerimento, conserve todos os comprovativos do seu registo. Caso lhe seja comunicado o número de entrada, o número do processo ou outro identificador da solicitação, utilize‑o em toda a correspondência subsequente. Se, decorrido um prazo razoável após a confirmação da entrega do requerimento, não tiver recebido a confirmação do registo, recomenda‑se que contacte adicionalmente o órgão para esclarecer: se o requerimento foi recebido, se foi registado, que número lhe foi atribuído, qual o serviço responsável pela sua apreciação e se são necessários documentos ou informações adicionais. Até à conclusão da apreciação do requerimento, mantenha consigo o exemplar completo do requerimento, todos os anexos e as provas do seu envio e receção por cada um dos destinatários.
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