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Requerimentos e formularios - praticas comuns no contexto académico
Osilene Cruz

OlIa"! Tudo bem???

No contexto académico, o aluno de graduacao e de pos-graduacao precisa se
adequar e se acostumar a fazer diversas solicitacbes: ao coordenador, ao professor,
a secretaria administrativa e a outros setores ou orgaos fora do seu local de estudo,
como em escolas para solicitar vaga de estagio, visitas, passe escolar para
gratuidade, entre outras solicitagdes.

Na verdade, essas solicitacbes envolvem sempre o preenchimento de um
formulario ou um requerimento, ou seja, hd documentos especificos, impressos ou
digitais, que se encontram nas instituicdes ou em sites para facilitar os pedidos.

Vamos ver um exemplo?
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FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE FICHA CATALOGRAFICA
INSTITUCIONAL

1INSTRUCOES

Solicitar a Ficha Cataloorafica somente apds a versdo final. guando ndo houver mais
possibilidade de alteracio dos dados. Fichas ndo serdo alteradas pela Biblioteca.

A solicitacdo devera ser feita exclusivamente por meio do FORMULARIO ELETROMICO
encaminhado para o correio eletrénico: biblioteca@ines.gov.br.

A Ficha Catalegrafica serd enviada para o e-mail do solicitante em até 2 dias Uteis.

O solicitanie & responsavel pelas informacdes fornecidas. A Biblioteca ndo se responsabiliza por
dades fomecidos erroneamente pelo solicitante através do formulario|

A Terminologia utilizada respeita os termos do Vocabulario Gontrolado da Fundacio Biblioteca
Macional.

2 IDENTIFICAGAO DO SOLICITANTE

NOME COMPLETO: Osilens Maria de Sa e Silva da Cruz

No exemplo acima, temos um modelo de formulario disponivel no INES para a

solicitacdo de ficha catalogréafica. Entdo, alunos e professores, quando terminam



algum trabalho ou pesquisa precisam inserir uma ficha catalografica e a solicitagdo é
feita para a Biblioteca da instituicao.
Veja abaixo a parte do formulario que pede a identificacdo da pessoa que

preenche o formulario:

2 IDENTIFICAGAQ DO SOLICITANTE

NOME COMPLETO: Qsilene Maria de S4 e Silva da Cruz
MATRICULA; 1087814
E-MAIL: osilens@ines.gov.br

DEFARTAMENTO/SETOR: Departamento de Ensino Superior - DESU

Continuando o nosso caminho pelo formuléario, veja a seguir mais informacdes

solicitadas no formulario:

3 DADOS DA OBRA
1. TITULO™
2. NOME COMPLETO DQ(S) AUTOR (ES)

3. NOME COMPLETO DE OUTRAS AUTORIAS, SE HOUWER (EX. COLABORADOR,
ILUSTRADOR. TRADUTOR. ORIENTADOR, ETC):

4. INFORME O TOTAL DE FOLHAS OU P.éGINAS SE O TRABALHO ESTIVER
PORTUGUES, OU A SOMA DA DURACAQ DOS VIDEOS EM MINUTOS SE FOR EM
LIBRAS:

5 INFORME PALAVRAS-CHAVE (no minimo 3 termos):

6. EDITORA (CASO HAJA OUTRA ALEM DO INES):

7. ANO DE PUBLICACAO:

& TIPO DE OBRAC
(% )Liwro { ) Periddico { ) Trabalho de Graduacdo ( ) Trabalho de Pés-Graduacio
(.. YOutros. Especificar:

9. EM QUE LINGUA ESTA REGISTRADO? {x } Portugués (% ) Libras
10. FORMATO DE REGISTRO: (.. ) Papel (x )ebook ({ }DVD

11. POSSUI ILUSTRACOES (tabelas, quadros, etc.)? (x ) Sim, coloridas. {.x ) Sim, preto e
branco { ) M&o possui ilustracies

*SE CONSIDERAR NECESSARIO, ANEXAR A FOLHA DE ROSTO DO DOCUMENTO

Como vocé pode verificar nos exemplos, formularios fazem parte das nossas
atividades académicas. O exemplo acima refere-se a uma pratica da autora deste
material didatico, pois ela publicou um livro juntamente com outra pesquisadora e
precisava de uma filha catalografica para registrar esse livro. Entdo, o caminho para

conseguir essa ficha foi o preenchimento do formulario.



Veja outro tipo de formulario disponivel no site do INES, devido a inscri¢cdo de

alunos da graduacao para concorrerem a bolsa de pesquisa:

INSCRIGAQ PIC/INES BOLSAS 2023

ata & EDITAL da Z0ZZ

Anexe 2qui a Ficka de imscricds para Proprama de bnicizgo Cientifica disponivel *

es/ pt-br/ensinc-supsrion/ pesouisa-e-

No exemplo acima, é possivel verificar as perguntas que o candidato tera que
responder para se concorrer a bolsa do Programa de Iniciacdo Cientifica do INES —
PIC-INES: , se é : no local
adequado, a de dedicacdo a pesquisa e

. Esta vendo a importancia do contexto académico na vida do aluno
de graduag&o? Curriculo Lattes, formulério, requerimento....

Entdo, nesta unidade de estudo, vamos ver as principais caracteristicas do
formuléario, seu objetivo e a melhor forma de preencher e enviar esse documento.

Ha outro tipo de solicitagdo na faculdade muito importante e praticada com

muita frequéncia: o Requerimento. Vocé conhece esse género textual?



Requerimento € o tipo de género textual por meio do qual uma pessoa
solicita alguma informacg&o ou algum servigo. Por exemplo, h4 um tipo de solicitacdo
de documento que comprovar que o aluno estuda em determinada Instituicdo de
Ensino Superior — a declaracdo de matricula. Ha outro tipo de Requerimento que
possibilita a solicitacdo de Diploma ou de Certificado de participagdo em evento.
Entéo, esse género textual € muito importante. Correto?

Vejam um tipo de requerimento:

(A
o

v.br/ines/pt-br/canais_atendimento/contact-info

= Instituto Nacional de Educacao de Surdos - INES 0 que voce procura? Q

Fale Conosco

Nome

Vocé também pode utilizar nossos canais diretos para ‘ |

falar com o Instituto Nacional de Educacgéo de Surdos -

INES E-mail Telefone

E-MAIL DE CONTATO ‘ | ‘ |

dirge@ines.govbr

TELEFOME Assunto

(21) 2285 7546 ‘ |

REDES SOCIAIS

Mensagem
o f g

OQUTRAS INFOR!
Telefones:
(21) 2285 7546
(21) 2285 7597
(21) 2285 7949

MAGOES DE ATENDIMENTO

Endereco:
Rua das Laranjeiras. 232, Laranjeiras. Rio de Janeiro - RJ

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

por telefone, presencialmente ou enviar alguma mensagem ou solicitagcdo no proprio
site. E importante ressaltar o cuidado com o uso da lingua portuguesa escrita ou da
lingua de sinais, caso seja possivel enviar video. Isso quer dizer que as informacdes
devem estar corretas, sem duvidas e apresentadas de maneira formal.

Veremos no texto que trata sobre Requerimentos as formas corretas de
elaborar solicitacdes: verbos no presente para solicitar (solicito/ solicitamos),
estrutura da frase de acordo com a norma padrdo da lingua utilizada, escolhas
corretas dos verbos, de conjuncbes, de vocativo (Prezado Senhor, Prezada
Coordenadora, Prezado Diretor...).

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



Prezada Diretora do INES, Solange Rocha,
encaminhamento deste requerimento para o Setor de cadastro
de bolsas de pesquisa, pois

que estd acontecendo neste momento.

Agradeco pela atengdo e me coloco a disposi¢ao para os esclarecimentos
necessarios.

Seguem

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

telefone celular: 23 95876523 (numero ficticio)

Josilene Silveira

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

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

para que possa receber as respostas.

A seqguir, vocé vai verificar um modelo de Requerimento em que o solicitante

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

informacdes do requerente estdo mantidas em sigilo para resguardar sua identidade.

IMINISTERIO DA EDUCAGAO T |
[INSTITUTO NACIONAL DE E

IDEPARTAMENTO DE ENSINO SUPERIOR
'COORDENAGCAO DE ADMINISTRAGAO ACADEMICA
DIVISAN n= REGISTRO ACADEMICO

DE SURDOS

Semestre 2021.1

Identificagcao do Requerente

Curso: CURSO DE Matricula
Aluno(a) Data:
Tipo
i CARTE IRA DE ESTUDANTE (Somentc aluncs que permanccerio

DECLARACAO DE MATRICULA ks e als A% L )
MUDANGA DE ORIENTADOR ACADEMICO (Pedsto sas ENTREG. A DE DOCUMENTOS
encaminhado pam avalacho em Col. ae(-w Informar g ocumentos
PNCUS ‘ﬂ“rmmﬁn_:?—b v MWMAMTrr
cacaminhado pam avalagso cm Colegado de C: mo) (Pedido sah encamm bado avali em Colegiado de Cus até 6 meses
CERTIFICADO DE CONCLUSAODE CURSO / HISTORICO APROVEITAMENTODE DISCIPLINA(S) EXTERNAS
ESCOLAR CURSADAS (informar disciplina(s) ¢ ancxar ementa(s))
TRANSFERENCIA DE CURSO ( SOMENTE A PROVADOS EM s SGIME DE T 5 DOMIC]
PROCESSO REGIDO POR EDITAL) x | READ-REGIME DE ATl;NI)MliM:;_)‘MMMK TLIAR
(Amexar documentos) (Informar periodo de afastamento € ancx
INSCRICAODE AL UNO ESPECIAL (A SERAPROVADO PELO
DOCENTE DA DISCIPLINA ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS E/OUDE CONTATO
(Informar qual(is) ) — méximo de 6 crédins no curso todo) =

X | TRANCAMENTO DE MATRICULA DO CURSO DESLIGAMENTO / DESISTENCIA DO CURSO A PEDIDO

total de mescs (parcial ou semestral) c disciphina(s), até 6 meses)

C

]

motive)
CANCELAMENTO DE INSCRICAO EM DISCIPLINA OUTRO TIPO DE REQUERIMENTO
(informar gual(is) » (Especi ficar)

Ass. do(a) chucrcmz

DE ACORDO COM A DOCUMENTACAO ANEXA, ESTOU SOLICITANDO, TRANCAR A MATRICULA DO MEU



mailto:osilene@imput.gov.br

Bom, agora que fizemos conversamos sobre Formulario e

Requerimento, vamos exercitar!



