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Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informacGes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualguer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o0 mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
topicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovacdo, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusio
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é :

a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagbes, as argumentacdes,
ou explicagcbes, que levem ao esclarecimento das questOes
apresentadas na prova.
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Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia estd 13, as vezes escondida, e por isso

© 0 candidato so precisa entendé-la — e ndo a complementar com

algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha

i com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-

. tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder

espaco para divagacGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacgdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de

- sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais

presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do contelido exposto. Lembre-se de que os pardgrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagbes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nos leitores proficientes.
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e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteldo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o conteido do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar
verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducdo: em que é apresentado o objetivo da comuni-
cagdo. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer
de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o
texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o assunto.

a) introducgdo: deve iniciar com referéncia ao expediente
gue solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informag¢do do moti-
vo da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os da-
dos completos do documento encaminhado (tipo, data, origem
ou signatdrio e assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar
fazer algum comentario a respeito do documento que encami-

nha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distdncia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagbes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

® Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

¢ |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes ofi-
ciais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do signa-
tario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas. As preposigdes que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assi-
natura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numeragao das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.
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Decisdoes Nao Programadas
Nao dispdem de solugdes automaticas, pois sdo desestrutura-

das. Sdo as decisdes nao automatizadas que dependem da solugdo

do decisor. O langamento de novos produtos, a redugdo do quadro
de funcionarios e uma mudanga na sede da empresa sdo exemplos
de decisOes ndo programadas. Para lidar com essas decisdes, o au-
tor indica que os gerentes devem ser capazes de desenvolver sua
capacidade de julgamento, intuicdo e criatividade. Para ele, o de-
senvolvimento dessas habilidades permitiria aos gerentes lidar de
forma eficiente contra as complexidades das decisdes.

Alguns autores ainda levam em conta as chamadas decisdes se-
mi-programadas (ou semiestruturadas). Esse tipo de decisdo pode
ser sistematizado até certo ponto, dependendo de estruturas mais
complexas do sistema de informagdo para que os resultados espe-
rados de cada alternativa de escolha sejam selecionados de forma
otimizada, a partir dos mesmos critérios.

Nessas situagGes, parte do problema pode ser incorporado ao
sistema de apoio as decisdes e parte ndo. Geralmente, quando vari-

aveis interferem no processo de decisdo, € o momento em que en-

tra em cena a capacidade de julgamento do administrador (citada
por Simon), dependendo, principalmente, de sua experiéncia com
o contexto do problema.

Fatores que Afetam o Processo Decisorio

Tomada de decisdo é influenciada por: fatores inerentes do pré-

prio problema e fatores decorrentes do tomador de decisdo. Vamos

ver quais sdo, entdo, os fatores que afetem o processo decisorio:

1. Reconhecimento do Problema como tal

- E necessario que, ao menos, uma pessoa da equipe entenda a
situagdo como problema;

- Definicdo de prioridades e disponibilidade de recursos in-
fluenciam o processo;

- Mesmo tendo sido reconhecido como problema, as interpre-
tagGes pessoais, motivadas pela percepgao individual, influenciam
0 processo.

2. Disposicao

- Problema deve ser reconhecido, exige disposi¢cdo para ser en-
frentado e, mais que isso, capacidade de transformar disposicdo em
acdo efetiva.

3. Competéncia Técnica

- Exige que os incumbidos da resolucdo do problema estejam
familiarizados com a situa¢do, com as formulas para resolvé-lo ou,
ao menos, o conhecimento de onde localizar as solugdes

- Tomador de decisdo deve escolher quais os problemas que
devem ou ndo ser delegados (envolve sua capacidade de reconhe-
cer suas proéprias limitacGes)

4. Tempo

- Nem sempre ha tempo para decisGes racionais

- Algumas vezes, decisOes rapidas e intuitivas devem ser toma-
das

- Quando ha tempo suficiente para tomada de decisdo, toma-
dor de decisdo estabelece necessidades de tempo

Editora o
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5. Perspectiva de Solugdo

- Problema deveria oferecer uma (ou mais) possibilidades de
acao

- Problemas sem solu¢do podem ser abandonados, aceitan-
do-se sua ocorréncia como normal ou administrando-os a um nivel
aceitdvel de tolerdncia

6. Confusdo entre Informagdo e Opinido

- Dificuldade comum quando o processo € coletivo

- Motivada, muitas vezes, pelas opinides manifestadas com
base em informacgdes insuficientes

- Predominio de intui¢do sobre racionalidade

Técnicas e Ferramentas de Apoio ao Processo Decisorio

A funcdo de decisdo esta essencialmente ligada as posi¢des ge-
renciais, ou seja, aos bercos da lideranga. Para diversos autores, a
lideranga é importante para a eficacia das organizagGes tendo sem-
pre em vista as frequentes turbuléncias e mudancas do cendrio eco-
ndémico em geral. Havemos de concordar que a autoridade pode ser
suficiente em épocas de estabilidade, porém, em um ambiente em
constante transformacdo é preciso haver lideranca, pois é a forga
direcionadora que torna possivel a permanéncia das organizacGes
nesse contexto.

Para auxiliar o processo decisdrio existem diversas técnicas e
ferramentas que contribuem para uma melhor tomada de decisdo.
Como ferramentas, podemos citar os sistemas de informacdo, que
a partir dos anos 70 e inicio da década de 80, passou a ser aceito
como capacitor de controle gerencial, auxiliando na tomada de de-
cisdo de gerente e executivos em varios tipos de problemas.

Para que toda e qualquer decisdo seja estrategicamente bem
tomada é necessdrio que as pessoas que compdem uma equipe es-
tejam inteiradas sobre as rotinas de trabalho, sobre os objetivos e
metas a serem alcangados, sobre os problemas a serem resolvidos,
possiveis concorrentes, etc. E necessario que as pessoas saibam
fazer uma anadlise do ambiente interno e externo, entendendo o

. que envolve a empresa. Esse envolvimento com os ambientes da

organizagdo torna o processo decisério mais seguro e eficaz, redu-
zindo assim as incertezas, perdas ou desperdicios que fazem parte
de qualquer deciséo.

E importante ressaltar que cada vez mais as organiza¢des tém
buscado maior aprimoramento no processo decisério, de modo a
investir em técnicas atualizadas que possam servir como suporte ao
gestor e aos seus auxiliares.

Um exemplo de técnica moderna utilizada em diversas empre-

sas, independente do seu porte ou area de atuagdo é o modelo de

negdécios chamado CANVAS. Esse modelo que também é chamado
de Business Model CANVAS. Foi criado primeiramente por Alexan-
der Osterwalder, porém posteriormente ele foi realizado em con-
junto com profissionais de diversas dreas para aperfeicoar o mode-
lo. Tal modelo é uma ferramenta de gerenciamento estratégico e
serve tanto novos empreendedores no mercado como para empre-
endimentos que possuem certa experiéncia. Esse modelo funciona

. como uma gestdo a vista, onde os envolvidos no processo decisdrio

conseguem enxergar as principais estratégias tragcadas pela empre-
sa, em suas principais frentes ou areas departamentais.
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— Ato vinculado: desde que sejam preenchidos os requisitos
legais por parte do particular, o Poder Publico deverda editar a li-
cenga;

— Ato de consentimento estatal: ato por meio do qual a Admi-
nistragdo se torna conivente com o exercicio da atividade privada
como um todo;

— Ato declaratdrio: ato que reconhece o direito subjetivo do
particular, vindo a autorizar a habilitagdo do seu exercicio.

b) Permissdo: trata-se de ato administrativo discricionario do-

tado da permissdo do exercicio de atividades especificas realizadas

pelo particular ou, ainda, o uso privativo de determinado bem pu-
blico. Exemplo: a permissdo para uso de bem publico especifico.

A permissao é dotada de caracteristicas essenciais. Sao elas:

— Ato de consentimento estatal: ato por meio do qual a Ad-
ministragdo Publica concorda com o exercicio da atividade privada,
bem como da utilizagdo de bem publico por particulares;

— Ato discricionario: ato por intermédio do qual a autoridade
administrativa é dotada de liberdade de andlise referente a conve-
niéncia e a oportunidade do ato administrativo;

— Ato constitutivo: ato por meio do qual, o particular possui
somente expectativa de direito antes da edi¢do do ato, e ndo ape-
nas de direito subjetivo ao ato.

c) Autorizagdo: é detentora de caracteristicas iguais as da per-
missdo, vindo a constituir ato administrativo discriciondrio permis-
sionario do exercicio de atividade especifica pelo particular ou,

ainda, o uso particular de bem publico. Da mesma forma que a per-

missdo, a autorizagdo possui como caracteristicas: o ato de consen-
timento estatal, o ato discricionario e o ato constitutivo.

d) Admissao: trata-se de ato administrativo vinculado portador
do reconhecimento do direito ao recebimento de servigo publico
especifico pelo particular, que deve ser editado na hipdtese na qual
o particular preencha devidamente os requisitos legais

e Atos enunciativos
Sdo atos administrativos que expressam opinides ou, ain-
da, que certificam fatos no campo da Administragdo Publica. A dou-
trina reconhece como espécies de atos enunciativos: os pareceres,
as certiddes, os atestados e o apostilamento. Vejamos:

a) Pareceres: sdo atos administrativos que buscam expressar
a opinido do agente publico a respeito de determinada questao de
ordem fatica, técnica ou juridica. Exemplo: no curso de processo de
licenciamento ambiental é apresentado parecer técnico.

De forma geral, a doutrina pondera a existéncia de trés espé-
cies de pareceres. Sao eles:

1) Parecer facultativo: esta espécie ndo é exigida pela legislagdo
para formulagdo da decisdao administrativa. Ao ser elaborado, nao
vincula a autoridade competente;

2) Parecer obrigatério: é o parecer que deve ser necessaria-
mente elaborado nas hipéteses mencionadas na legislagdo, mas a
opinido nele contida ndo vincula de forma definitiva a autoridade

responsavel pela decisdo administrativa, que pode contrariar o pa- :

recer de forma motivada;

3) Parecer vinculante: é o parecer que deve ser elaborado de
forma obrigatdria contendo teor que vincule a autoridade adminis-
trativa com o dever de acaté-lo.
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b) CertidGes: tratam-se de atos administrativos que possuem
o conddo de declarar a existéncia ou inexisténcia de atos ou fatos

- administrativos. As certiddes sdo atos que retratam a realidade, po-

rém, ndo sdo capazes de criar ou extinguir relag¢ées juridicas.

*Nota importante: o art. 5, XXXIV, “b”, da Constituicdo Federal
consagra o direito de certiddo no ambito de direitos fundamentais,
no qual assegura a todo e qualquer cidad3do interessado, indepen-
dentemente do pagamento de taxas, “a obten¢do de certiddes em
repartigdes publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de
situagOes de interesse pessoal”.

c) Atestados: tratam-se de atos administrativos similares as
certiddes, posto que também declaram a existéncia ou inexisténcia
de fatos. Entretanto, os atestados ndo se confundem com as cer-
tidGes, uma vez que nas certidGes, o agente publico utiliza-se do
ato de emitir declaragdo sobre ato ou fato constante dos arquivos
publicos, ao passo que os atestados se incumbem da tarefa de re-
tratar fatos que ndo constam de forma antecipada dos arquivos da
Administra¢do Publica.

d) Apostilamento: tratam-se atos administrativos que possuem
0 objetivo de averbar determinados fatos ou direitos reconhecidos
pela norma juridica como um todo. Como exemplo, podemos citar
0 apostilamento, via de regra, feito no verso da ultima pagina dos
contratos administrativos, da variagdo do valor contratual advinda
de reajuste previsto no contrato, nos parametros do art. 65, § 8.°,
da Lei 8.666/1993, Lei de LicitagGes.

e Atos punitivos

Também chamados de atos sancionatdrios, os atos punitivos
sdo aqueles que atuam na restri¢do de direitos, bem como de in-
teresses dos administrados que vierem a atuar em desalento com
a ordem juridica de modo geral. Entretanto, exige-se, de qualquer
forma, o devido respeito a ampla defesa e ao contraditério na edi-
¢do de atos punitivos, nos tramites do art. 5.°, LV, da Constituicdo
Federal Brasileira, bem como que as sang¢Ges administrativas te-

: nham previsdo legal expressa cumprindo os ditames do principio

da legalidade.

Podemos dividir as san¢des em dois grupos:

1) SangGes de policia: de modo geral sdo aplicadas com supe-
daneo no poder de policia, bem como sdo relacionadas aos particu-
lares em geral. Exemplo: multa de transito.

2) Sangdes funcionais ou disciplinares: sdo aplicadas com em-
basamento no poder disciplinar aos servidores publicos e as demais

. pessoas que se encontram especialmente vinculadas a Administra-

¢do Publica. Exemplo: reprimenda imposta a determinada empresa
contratada pela Administragdo.

Em relagdo aos atos punitivos, pode-se citar como exemplos, as
multas, as interdi¢cSes de atividades, as apreensdes ou destruicdes
de coisas e as sang¢0es disciplinares. Vejamos resumidamente cada
espécie:

Multas: tratam-se de sang¢Bes pecuniarias que sdo impostas
aos administrados.

Interdi¢Oes de atividades: sdo atos que proibitivos ou suspen-
sivos do exercicio de atividades diversas.

Apreensdao ou destruigdo de coisas: cuidam-se de sangles
aplicadas pela Administragdo relacionadas as coisas que colocam a
populagdo em risco.
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§ 12 Todo contrato deverd mencionar os nomes das partes e os
de seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua lavra-

tura, o numero do processo da licitagdo ou da contratacdo direta

e a sujeicdo dos contratantes as normas desta Lei e as cldusulas
contratuais.

§ 22 Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo
as condigGes para sua execuc¢do, expressas em clausulas que defi-
nam os direitos, as obrigacdes e as responsabilidades das partes,
em conformidade com os termos do edital de licitagdo e os da pro-
posta vencedora ou com os termos do ato que autorizou a contra-
tacdo direta e os da respectiva proposta.

Art. 90. A Administragdo convocard regularmente o licitante
vencedor para assinar o termo de contrato ou para aceitar ou re-
tirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e nas condigdes
estabelecidas no edital de licitagdo, sob pena de decair o direito a
contratacdo, sem prejuizo das sangdes previstas nesta Lei.

§ 12 0 prazo de convocagdo poderd ser prorrogado 1 (uma) vez,
por igual periodo, mediante solicitagdo da parte durante seu trans-
curso, devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado
seja aceito pela Administragdo.

§ 29 Sera facultado a Administragcdo, quando o convocado ndo
assinar o termo de contrato ou ndo aceitar ou ndo retirar o instru-
mento equivalente no prazo e nas condig¢des estabelecidas, convo-
car os licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo, para a
celebragao do contrato nas condigdes propostas pelo licitante ven-
cedor.

§ 32 Decorrido o prazo de validade da proposta indicado no

edital sem convocagdo para a contratagdo, ficardo os licitantes libe-

rados dos compromissos assumidos.

§ 42 Na hipdtese de nenhum dos licitantes aceitar a contrata-
¢do nos termos do § 22 deste artigo, a Administragdo, observados
o valor estimado e sua eventual atualizagdo nos termos do edital,
podera:

| - convocar os licitantes remanescentes para negociagdo, na
ordem de classificagdo, com vistas a obtencdo de prego melhor,
mesmo que acima do prec¢o do adjudicatario;

Il - adjudicar e celebrar o contrato nas condi¢Ges ofertadas

pelos licitantes remanescentes, atendida a ordem classificatdria,
quando frustrada a negociagdo de melhor condigdo.

§ 52 A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o con-
trato ou em aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo
estabelecido pela Administragdo caracterizard o descumprimento
total da obriga¢do assumida e o sujeitara as penalidades legalmente
estabelecidas e a imediata perda da garantia de proposta em favor
do drgdo ou entidade licitante.

§ 62 A regra do § 52 ndo se aplicara aos licitantes remanescen-

tes convocados na forma do inciso | do § 42 deste artigo.

§ 72 Serd facultada a Administragdo a convocag¢do dos demais
licitantes classificados para a contratagdo de remanescente de obra,
de servico ou de fornecimento em consequéncia de rescisdo contra-
tual, observados os mesmos critérios estabelecidos nos §§ 22 e 42
deste artigo.

Art. 91. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e

serdo juntados ao processo que tiver dado origem a contratagdo,

divulgados e mantidos a disposi¢do do publico em sitio eletrénico
oficial.

§ 19 Sera admitida a manutengdo em sigilo de contratos e de
termos aditivos quando imprescindivel a seguranca da sociedade
e do Estado, nos termos da legislagdo que regula o acesso a infor-
magao.
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§ 22 Contratos relativos a direitos reais sobre iméveis serdo for-
malizados por escritura publica lavrada em notas de tabelido, cujo
teor deverd ser divulgado e mantido a disposigdo do publico em
sitio eletrdnico oficial.

§ 32 Serd admitida a forma eletrénica na celebragdo de con-
tratos e de termos aditivos, atendidas as exigéncias previstas em
regulamento.

§ 42 Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do
contrato, a Administragdo devera verificar a regularidade fiscal do
contratado, consultar o Cadastro Nacional de Empresas Inidéne-

© as e Suspensas (Ceis) e o Cadastro Nacional de Empresas Punidas

(Cnep), emitir as certidGes negativas de inidoneidade, de impedi-
mento e de débitos trabalhistas e junta-las ao respectivo processo.

Art. 92. S3o necessdrias em todo contrato cldusulas que esta-
belecam:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

Il - a vinculacdo ao edital de licitagdo e a proposta do licitante
vencedor ou ao ato que tiver autorizado a contratagdo direta e a
respectiva proposta;

Il - a legislagdo aplicavel a execugdao do contrato, inclusive
guanto aos casos omissos;

IV - o0 regime de execug¢do ou a forma de fornecimento;

V - o prego e as condi¢Ges de pagamento, os critérios, a data-
-base e a periodicidade do reajustamento de pregos e os critérios
de atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento das obri-
gacdes e a do efetivo pagamento;

VI - os critérios e a periodicidade da medi¢do, quando for o
caso, e o prazo para liquidagdo e para pagamento;

VII - os prazos de inicio das etapas de execugdo, conclusdo, en-
trega, observagao e recebimento definitivo, quando for o caso;

VIII - o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagdo da
classificagdo funcional programatica e da categoria econGmica;

IX - a matriz de risco, quando for o caso;

X - 0 prazo para resposta ao pedido de repactuagdo de pregos,
qguando for o caso;

Xl - o prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do
equilibrio econdmico-financeiro, quando for o caso;

XIl - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugao,
quando exigidas, inclusive as que forem oferecidas pelo contratado
no caso de antecipagdo de valores a titulo de pagamento;

XIlI - o prazo de garantia minima do objeto, observados os pra-
zos minimos estabelecidos nesta Lei e nas normas técnicas aplica-
veis, e as condi¢Ses de manutencgdo e assisténcia técnica, quando
for o caso;

XIV - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalida-
des cabiveis e os valores das multas e suas bases de célculo;

XV - as condig¢bes de importagdo e a data e a taxa de cambio
para conversdo, quando for o caso;

XVI - a obrigagdao do contratado de manter, durante toda a exe-
cugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ele
assumidas, todas as condicdes exigidas para a habilitagdo na licita-
¢do, ou para a qualificacdo, na contratagdo direta;

XVII - a obrigacdo de o contratado cumprir as exigéncias de re-
serva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas espe-
cificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia
Social e para aprendiz;

XVIII - o modelo de gestdao do contrato, observados os requisi-
tos definidos em regulamento;

XIX - os casos de extingdo.
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ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES ARBITRARIAS ENTRE
PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTICIOS

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca hipo-
teses, a partir delas, é possivel relacionar resultados, obter conclu-
sdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas
estruturas foram organizadas de modo a analisar a estrutura da

légica, para poder justamente determinar um modo, para que

o caminho tracado ndo seja o errado. Veremos que ha diversas
estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.
A estrutura mais importante sdo as proposigoes.

Proposigao: declaragdo ou sentencga, que pode ser verdadeira
ou falsa.

Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou
falso. No exemplo acima, caso Carlos seja professor, a proposicdo é
verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicdo deve afirmar algo,
acompanhado de um verbo (é, fez, ndo notou e etc). Caso a nossa
frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a
frase ndo é uma proposi¢ao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao

proposicOes, dependendo do contexto. A frase “N>3” s6 pode
ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas
informagdes sobre N, caso contrario, nada pode ser afirmado.
Nestes casos, chamamos estas frases de sentencas abertas, devido
a0 seu carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio légico nos
permite deduzir diversas relagdes entre declaragbes, assim,

iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes

encadeamentos.
As proposicdes podem ser substituidas por letras minusculas
(p.ex.:a, b, p,q,..)

Seja a proposigdo p: Carlos é professor
Uma outra proposi¢do q: A moeda do Brasil é o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a
proposicao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢cdes relacionando-as entre si.
Por exemplo, podemos juntar as proposi¢des p e g acima obtendo
uma Unica proposicdo “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o
Real”.

Nos préoximos exemplos, veremos como relacionar uma ou
mais proposi¢des através de conectivos.

Existem cinco conectivos fundamentais, sdo eles:
A: e (aditivo) conjungdo
Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o

Real”, posso escrever p A q.
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v: ou (um ou outro) ou disjun¢do
p v g: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

1II.": “OU” EXCLUSIVO (ESTE OU AQUELE, MAS NAO AMBOS)
OU DISJUNGAO EXCLUSIVA (REPARE O PONTO ACIMA DO
CONECTIVO).

p v g: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real (mas
nunca ambos)

- 0u ~: negagao
~p: Carlos ndo é professor

->: implicagdo ou condicional (se... entdo...)
p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real

&: Se, e somente se (ou bi implicagdo) (bicondicional)
p & q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil
é o Real

Vemos que, mesmo tratando de letras e simbolos, estas
estruturas se baseiam totalmente na nossa linguagem, o que torna
mais natural decifrar esta simbologia.

Por fim, a ldgica tradicional segue trés principios. Podem
parecer principios tolos, por serem dbvios, mas pensemos aqui, que
estamos estabelecendo as regras do nosso jogo, entao é primordial
gue tudo esteja extremamente estabelecido.

1 - Principio da Identidade

p=p

Literalmente, estamos afirmando que uma proposi¢do é igual
(ou equivalente) a ela mesma.

2 — Principio da Nao contradi¢do

p=qvp#q

Estamos estabelecendo que apenas uma coisa pode acontecer
as nossas proposicdes. Ou elas sdo iguais ou sdo diferentes, ou seja,
nao podemos ter que uma proposi¢ao igual e diferente a outra ao
mesmo tempo.

3 - Principio do Terceiro excluido

pv-p

Por fim, estabelecemos que uma proposi¢ao ou é verdadeira
ou é falsa, ndo havendo mais nenhuma opg¢ao, ou seja, excluindo
uma nova (como sdo duas, uma terceira) opgdo).

DICA: Vimos entdo as principais estruturas ldégicas, como
lidamos com elas e quais as regras para jogarmos este jogo. Entdo,
escreva varias frases, julgue se sdo proposi¢cdes ou nao e depois
tente traduzi-las para a linguagem simbdlica que aprendemos.

ROTINAS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS “

Um processo é uma sequéncia de atividades rotineiras que, em
conjunto com outros processos, compde a forma pela qual a orga-
nizacdo funcionara. E a abordagem pela qual esses processos serdo
desenhados, descritos, medidos, supervisionados e controlados.
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