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Requerimentos e formulários - práticas comuns no contexto acadêmico 

Osilene Cruz 

Olá!!!! Tudo bem??? 

No contexto acadêmico, o aluno de graduação e de pós-graduação precisa se 

adequar e se acostumar a fazer diversas solicitações: ao coordenador, ao professor, 

à secretaria administrativa e a outros setores ou órgãos fora do seu local de estudo, 

como em escolas para solicitar vaga de estágio, visitas, passe escolar para 

gratuidade, entre outras solicitações. 

Na verdade, essas solicitações envolvem sempre o preenchimento de um 

formulário ou um requerimento, ou seja, há documentos específicos, impressos ou 

digitais, que se encontram nas instituições ou em sites para facilitar os pedidos. 

Vamos ver um exemplo?  

 

 

No exemplo acima, temos um modelo de formulário disponível no INES para a 

solicitação de ficha catalográfica. Então, alunos e professores, quando terminam 



algum trabalho ou pesquisa precisam inserir uma ficha catalográfica e a solicitação é 

feita para a Biblioteca da instituição. 

Veja abaixo a parte do formulário que pede a identificação da pessoa que 

preenche o formulário: 

 

Continuando o nosso caminho pelo formulário, veja a seguir mais informações 

solicitadas no formulário: 

 

 

Como você pode verificar nos exemplos, formulários fazem parte das nossas 

atividades acadêmicas. O exemplo acima refere-se a uma prática da autora deste 

material didático, pois ela publicou um livro juntamente com outra pesquisadora e 

precisava de uma filha catalográfica para registrar esse livro. Então, o caminho para 

conseguir essa ficha foi o preenchimento do formulário. 



Veja outro tipo de formulário disponível no site do INES, devido à inscrição de 

alunos da graduação para concorrerem à bolsa de pesquisa: 

 

 

 

No exemplo acima, é possível verificar as perguntas que o candidato terá que 

responder para se concorrer à bolsa do Programa de Iniciação Científica do INES – 

PIC-INES: nome completo, se é surdo ou ouvinte, ficha de inscrição no local 

adequado, a declaração de disponibilidade de dedicação à pesquisa e o link do 

Currículo Lattes. Está vendo a importância do contexto acadêmico na vida do aluno 

de graduação? Currículo Lattes, formulário, requerimento.... 

Então, nesta unidade de estudo, vamos ver as principais características do 

formulário, seu objetivo e a melhor forma de preencher e enviar esse documento.  

Há outro tipo de solicitação na faculdade muito importante e praticada com 

muita frequência: o Requerimento. Você conhece esse gênero textual? 

 

.  



Requerimento é o tipo de gênero textual por meio do qual uma pessoa 

solicita alguma informação ou algum serviço. Por exemplo, há um tipo de solicitação 

de documento que comprovar que o aluno estuda em determinada Instituição de 

Ensino Superior – a declaração de matrícula. Há outro tipo de Requerimento que 

possibilita a solicitação de Diploma ou de Certificado de participação em evento. 

Então, esse gênero textual é muito importante. Correto? 

Vejam um tipo de requerimento:  

 

 

O exemplo acima mostra o site do INES, onde o usuário pode fazer contato 

por telefone, presencialmente ou enviar alguma mensagem ou solicitação no próprio 

site. É importante ressaltar o cuidado com o uso da língua portuguesa escrita ou da 

língua de sinais, caso seja possível enviar vídeo. Isso quer dizer que as informações 

devem estar corretas, sem dúvidas e apresentadas de maneira formal.  

Veremos no texto que trata sobre Requerimentos as formas corretas de 

elaborar solicitações: verbos no presente para solicitar (solicito/ solicitamos), 

estrutura da frase de acordo com a norma padrão da língua utilizada, escolhas 

corretas dos verbos, de conjunções, de vocativo (Prezado Senhor, Prezada 

Coordenadora, Prezado Diretor...). 

Veja um exemplo de texto adequado em uma solicitação (requerimento): 

 



 

 

 

 

 

 

  

Verifique no texto acima o uso correto da língua portuguesa, com verbo no 

presente (solicito), linguagem objetiva, ou seja, as informações principais, e contato 

para que possa receber as respostas. 

A seguir, você vai verificar um modelo de Requerimento em que o solicitante 

requer trancamento de matrícula e apresenta a justificativa no local adequado. As 

informações do requerente estão mantidas em sigilo para resguardar sua identidade. 

 

Prezada Diretora do INES, Solange Rocha, 

Solicito encaminhamento deste requerimento para o Setor de cadastro 
de bolsas de pesquisa, pois tenho interesse em participar do processo seletivo 
para escolha de bolsistas de Pesquisa que está acontecendo neste momento. 

Agradeço pela atenção e me coloco à disposição para os esclarecimentos 
necessários. 

Seguem meus contatos:  

e-mail: osilene@imput.gov.br (e-mail fictício) 

telefone celular: 23 95876523 (número fictício) 

Atenciosamente, 

Josilene Silveira 

Aluna do curso de Pedagogia  

mailto:osilene@imput.gov.br


Bom, agora que fizemos conversamos sobre Formulário e 

Requerimento, vamos exercitar! 

 

 


