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AUXILIAR DE ESCRITORIO
Cddigo 201

LEIA COM ATENCAO AS INSTRUCOES DESTE CADERNO.
Elas fazem parte da sua prova.

Este caderno contém a Prova Objetiva abrangendo conteludos de Lingua Portuguesa,
Matematica/Raciocinio Logico, Nocbes de Informatica e Conhecimentos Especificos.

Use como rascunho a Folha de Respostas reproduzida no final deste caderno.

Ao receber a Folha de Respostas:
¢ confira seu nome, nimero de inscricdo e cargo de opcao;
e assine, A TINTA, no espaco proprio indicado.

Ao transferir as respostas para a Folha de Respostas:

o1 a & |£| |D:| e uUse apenas caneta esferografica azul ou preta;
e preencha, sem forcar o papel, toda a area reservada a letra
o2 [ W 11 correspondente a resposta solicitada em cada questéo;
03 ][]l ] . a§sinale somente uma alternativa em cada 9uestéo. Sua resposta
ndo sera computada se houver marcacdo de mais de uma
o4 ][] EE alternativa, questbes n&o assinaladas ou questdes
rasuradas.

NAO DEIXE NENHUMA QUESTAO SEM RESPOSTA.
A Folha de Respostas ndo deve ser dobrada, amassada ou rasurada.
CUIDE BEM DELA, ELA E A SUA PROVA.

No periodo estabelecido para a realizacdo da prova, esta incluido o tempo necessario a
transcricdo das respostas do rascunho para a Folha de Respostas.

ATENCAO: Nos termos do Edital n. 01/2009, “Podera [...] ser eliminado o candidato que: portar
arma(s) [...]; portar, mesmo que desligados [...] equipamentos eletrbnicos, como reldgio
digital, calculadora [...] ou instrumentos de comunicacao [...] como telefone celular [...] entre
outros, ou deles fizer uso; deixar de entregar o Caderno de Questbes e a Folha de Respostas
da Prova Objetiva ao terminar as provas ou findo o prazo limite para sua realizagédo.” (ltem
8.2.29, alineas “d”,“e” e “I")

DURACAOQO TOTAL DA PROVA: TRES HORAS




ATENCAO

Senhor(a) Candidato(a),

Antes de comecar a fazer a prova, confira se este caderno
contém, ao todo, 40 (quarenta) questdes de multipla
escolha — cada uma constituida de 4 (quatro) alternativas
— assim distribuidas: 15 (quinze) questdes de Lingua
Portuguesa, 10 (dez) questdes de Matematica/Racioci-
nio Légico, 5 (cinco) questdes de Nocgbes de
Informatica e 10 (dez) questdes de Conhecimentos

Especificos todas perfeitamente legiveis.

Havendo algum problema, informe-o imediatamente ao
aplicador de provas para que ele tome as providéncias

necessarias.

Caso V.Sa. nédo observe essa recomendacédo, néo lhe

cabera qualquer reclamacao ou recurso posteriores.




Lingua Portuguesa

INSTRUCAO - As questBes de 1 a 15 relacionam-se com o texto abaixo. Leia
atentamente todo o texto antes de responder a elas.

ENTREVISTA

E com jeito afavel e sorriso acolhedor que Nélida Pifion, 72 anos, critica,
reclama, reivindica. Autora de 20 livros e primeira mulher a presidir a Academia
Brasileira de Letras (1996 a 1997), ela se mostra inquieta. [...] Na entrevista
concedida na sala de seu apartamento, com vista para a Lagoa Rodrigo de Freitas,

5 zona sul do Rio de Janeiro, seu assunto predileto é o cenério cultural do Pais, que
considera empobrecido pela massificacdo e pela deficiente formacédo educacional
do brasileiro. Apesar disso, a escritora se mostra esperangosa. “Tudo é reversivel.
O humano é um ser de transformacao”, diz. [...]

10 ISTOE — Por que ha sempre mais escritores estrangeiros nas listas de livros mais
vendidos no Brasil?
Nélida — Ha a atracéo pelo desconhecido, pelos nomes internacionais. O que esta
ocorrendo no mundo é uma massificacao tdo intensa que néo abre brecha para as
excecoOes, para os textos refinados. Ndo se aceita a singularidade.
15
ISTOE — Esse processo € reversivel?
Nélida — Certamente. Esses ditames sdo revogaveis. Hoje alguém pode ter um
comportamento intransigente quanto a um universo que poderia ser considerado
anacronico, e, de repente, através de um fenémeno socioldgico, a juventude pode
20 se voltar de forma apaixonada para sua histéria. Pode haver uma reversao.

ISTOE — Essa reviravolta viria dos jovens?
Nélida — Os jovens sdo massacrados por um tipo de arte repetitiva. H4A muito
tempo a criacao brasileira esta imersa no esquecimento, por conta do rock, do pop.
25 As letras das musicas sdo de uma pobreza, de uma indigéncia extraordinaria.
Dificilmente surge um grande letrista. A arte brasileira tem voos extraordinarios.
Nao defendo que nos fechemos. Sou uma mulher que tem paixao pelos gregos,
pelos classicos. Todos o0s grandes autores da civilizagdo ocidental me
aperfeicoaram, mas nao afugentaram minha indole patria. Nunca dei as costas a
30 realidade brasileira.

ISTOE — Isso faz o publico ficar embrutecido?

Nélida — O que esta em pauta é uma existéncia acelerada, sem tempo para refletir.

N&o é sbé no Brasil, isso se alastra pelos outros paises. S6 que eles tém uma
35 infraestrutura cultural muito soélida, grandes universidades, grandes bibliotecas,

grandes museus. O Brasil tem muitas fragilidades culturais, € um pais onde a

leitura € uma raridade.

ISTOE — Mas ha avancos. Reduzimos o analfabetismo, por exemplo.
40 Nélida — Isso é muito relativo porque as pessoas nao entendem o que leem. Se ao
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ler vocé ndo entende o que alguém esta dizendo e se ndo exerce a critica diante
do que lhe esta sendo dado, ndo apreende e passa a ser apenas um escravo da
informacgéo.

45 ISTO E — Qual é a solugéo para esse problema?
Nélida — Eu enfatizo a educacdo. E uma educacdo que ndo queira manter a
infancia pobre no gueto. N&o. Esses pequenos, seja qual for a origem, devem ser
tratados como aristocratas. A educacao dessa crianga brasileira, “pobrinha”, que ja
sofre terriveis transtornos sociais, deve criar condi¢des para ela ser tratada como
50 se fosse de classe média alta.

ISTOE — Como a sra. avalia as condicbes atuais da educacéo brasileira?

Nélida — Hoje, muitos alunos vdo para a escola e saem sem saber nada. E

também preciso dar condi¢cdes de higiene, comida... Se uma crianca mora num
55 barraco com oito pessoas e sem essas condicdes, ndo vai estudar. Vai apenas

sobreviver. [...]

ISTOE — O habito de leitura estd ameacado pela internet?

Nélida — Sao tempos de transformacédo, ndo sei 0 que vai acontecer. Mas sei que
60 a literatura de categoria vai sobreviver. Mesmo que estejamos debaixo das

catacumbas. Também acho que se a humanidade optar pela barbarie e determinar

gue a literatura ou a grande musica e a pintura ndo sdo mais necessarias, assim

seré. [...]

65 ISTOE — A sra. concorda com quem diz que ler, seja & o que for, é sempre bom?
Nélida — Ja disse muito isso. No entanto, o leitor fica naquela fase dos livros
insignificantes, mediocres, que ndo o comprometem com seu destino humano.
Mas, de uma maneira geral, ler € uma experiéncia magnifica. [...]

FILHO, Francisco Alves. ISTOE. 24 de fevereiro 2010 (Texto adaptado).

Questéo 1

A leitura do texto NAO permite afirmar que a entrevista apresentada seja qualificada como

A) critica.
B) intransigente.
C) ldacida.

D) realista.



Questéo 2
“O que esta ocorrendo no mundo € uma massificagao tdo intensa que nao abre brecha
[...] para os textos refinados.” (linhas 12-14)

E CORRETO considerar que, nessa frase, a massificagdo mundial configura-se como

A) impotente.
B) invasiva.

C) nociva.

D) perturbadora.

Questéo 3

“O que esta em pauta é uma existéncia acelerada, sem tempo para refletir.” (linha 33)

Dentre os ditos populares apresentados a seguir, 0 que melhor se ajusta ao sentido
dessa frase €

A) A pressa € inimiga da perfeicao.

B) Deus ajuda a quem cedo madruga.

C) Quem corre cansa, quem espera sempre alcanga.

D) Quem tudo quer tudo perde.

Questao 4

“O Brasil [...] € um pais onde a leitura é uma raridade.” (linhas 36-37)
Nessa frase, a leitura, no Brasil, est4, principalmente,

A) catalogada.

B) privilegiada.

C) qualificada.
D) quantificada.



Questdo 5

“Se ao ler vocé ndo entende o que alguém esta dizendo e se ndo exerce a critica diante
do que Ihe est4d sendo dado, ndo apreende e passa a ser apenas um escravo da

informagao.” (linhas 40-43)
Nessa frase, valoriza-se, principalmente,

A) aforma como a informagéo é transmitida.
B) a quantidade de informacédo a que se tem acesso.
C) o conhecimento prévio que se tem da informacao.

D) o trabalho de entendimento do contetdo da informacao.

Questéo 6

“Vai apenas sobreviver.” (linhas 55-56)

A expresséo sublinhada NAO aponta, nessa frase, para uma condicéo de vida

A) incompleta.
B) limitadora.
C) negativa.

D) satisfatéria.

Questéo 7

“Sao tempos de transformacgéo, ndo sei o que vai acontecer.” (linha 59)

Em relacdo as caracteristicas da atualidade citadas, essa frase traduz, principalmente,

A) derrotismo.
B) incerteza.
C) revolta.

D) temor.



Questéo 8
“[...] uma massificacdo intensa que nao abre brecha [...] para os textos refinados.” (linhas
13-14)

A palavra sublinhada tem, nesse fragmento de frase, o sentido de

A) branqueados.
B) chiques.
C) requintados.
D) polidos.

Questao 9

Nas palavras sublinhadas no primeiro paragrafo do texto, o nimero de regras de
acentuacao utilizadas é de

A) apenas uma regra.

B) apenas duas regras.

C) trésregras.

D) quatro regras.

Questéo 10

“Essa reviravolta viria dos jovens?” (linha 22)
A forma verbal sublinhada esta empregada no

A) imperativo.
B) indicativo.
C) infinitivo.

D) subjuntivo.

Questéo 11

“Dificilmente surge um grande letrista.” (linha 26)

Nessa frase, a expressao sublinhada exerce a funcéo de

A) adjunto adverbial.
B) objeto direto.
C) predicativo.

D) sujeito.



Questédo 12

“‘Nao defendo que nos fechemos.” (linha 27)
A palavra sublinhada sera corretamente classificada como um pronome

A) demonstrativo.
B) pessoal.
C) possessivo.

D) relativo.

Questéao 13

“Hoje, muitos alunos vao para a escola e saem sem saber nada.” (linha 53)

A expressao sublinhada tem, nessa frase, um sentido de

A) causa.
B) comparacéao.
C) consequéncia.
D) modo.

Questao 14

“Mas sei que a literatura de categoria vai sobreviver.” (linhas 59-60)
No texto, a conjuncéo sublinhada d& a frase que introduz um sentido de

A) conclusao.
B) condicéao.
C) consequéncia.

D) oposigéao.

Questéo 15

“[...] ler € uma experiéncia magnifica.” (linha 68)
A palavra sublinhada pode ser corretamente classificada, nessa frase, como um

A) adjetivo.
B) artigo indefinido.
C) numeral.

D) pronome indefinido.



Matematica/Raciocinio Logico

Questéo 16

Considere a circunferéncia abaixo de centro O. Seja M o ponto médio da corda AB.

e AE vale 8 e OM vale 3.

LN

Pode-se afirmar que o valor do diametro da circunferéncia &

A) um divisor de 25.
B) um multiplo de 3.
C) um ndmero primo.

D) uma poténcia de 10.

Questéao 17

Trés carros de uma concessionaria, um azul, um prata e um preto foram comprados, cada
um, por Vitor, Frederico e Katia. O carro preto foi comprado por um homem. Frederico
nao comprou o carro prata. Katia ndo comprou o carro azul.

Apenas a partir das informagfes anteriores, € CORRETO afirmar que

A) Vitor comprou o carro azul.
B) Kétia comprou o carro prata e Vitor comprou o carro preto.
C) Vitor ndo comprou o carro prata.

D) Frederico comprou o carro preto e Katia ndo comprou o carro prata.



Questédo 18

Todos os dias Pedro coloca em seu cofrinho uma moeda de R$ 0,50 ou uma moeda de
R$ 1,00. Sabendo-se que, em pelo menos dois dias da semana, ele coloca uma moeda
deR$1,00e

usando apenas essas informagdes, € CORRETO afirmar que, ao final de uma semana,
ele tera juntado

A) mais de R$ 7,00.

B) pelo menos R$ 5,00.

C) mais de R$ 4,00.

D) pelo menos R$ 7,00.

Questéao 19

Deseja-se pavimentar um quarto retangular com 3,6 metros de comprimento por 3 metros
de largura, usando azulejos quadrados de 30 centimetros de lado.

Para tanto, deve-se usar

A) menos que 115 azulejos.
B) entre 115 e 118 azulejos.
C) entre 118 e 121 azulejos.

D) mais que 121 azulejos.

Questéo 20

Em uma turma com 35 alunos apenas 20% obtiveram notas abaixo da média para
aprovacao, sendo esses encaminhados para a prova de recuperacdo, em que poderiam
alcancar a nota minima para serem aprovados.

Usando apenas os dados acima, € CORRETO afirmar que, ap0s a prova de recuperacao,

A) sete alunos da turma foram reprovados.
B) pelo menos 28 alunos da turma foram aprovados.
C) mais de trés alunos foram reprovados.

D) apenas 28 alunos da turma foram aprovados.
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Questéo 21

Um curso de informatica custa o equivalente a R$ 950,00 quando pago a vista. Outra
opcéo é realizar o pagamento em trés parcelas iguais de R$ 330,00 cada.

Nesse caso, € CORRETO afirmar que a taxa de juros cobrada pelo curso na opcéo de
pagamento parcelado

A) é menor que 4%.
B) esta entre 4% e 5%.
C) esta entre 5% e 6%.

D) € maior que 6%.

Questéo 22

Considere dois numeros positivos tais que

e asoma deles é igual a 45;

e 0 maior deles € igual ao quadrado do outro menos 11.

Analise as seguintes afirmativas a respeito dos dois numeros citados e assinale com V as
verdadeiras e com F as falsas.

() O menor numero é um multiplo do maior.
( ) A multiplicagdo desses dois numeros é maior que 250.
( ) O menor dos numeros vale 8.

() O maior numero subtraido do menor vale 31.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia de letras CORRETA.

A) (F) (V) (F) (V)
B) (V) (F) (V) (V)
C) (V) (F) (V) (F)
D) (F) (V) (F) (F)

Questéao 23

Em um tridngulo retangulo temos que um de seus catetos mede trés quartos do outro.
Sabendo-se que o0 menor cateto mede 15 cm, qual o valor da hipotenusa desse triangulo?

A) 15.
B) 20.
C) 25.
D) 30.
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Questao 24

Uma aluna do curso de matematica fez um grafico com as suas notas obtidas durante oito
semestres.

100
90
80+
(0= 2
60
50+
40
30 4
204
104

Nota

Semestre

Com relacdo as informacdes apresentadas no grafico acima, analise as seguintes
afirmativas.

I. Em mais da metade dos semestres a aluna obteve notas acima de 80.

[I. Em nenhum semestre a aluna atingiu mais de 90 pontos.

lIl. No quinto semestre a aluna obteve nota maior ou igual a nota do oitavo.
A analise permite concluir que

A) apenas a afirmativa | é verdadeira.
B) apenas as afirmativas Il e Il sdo verdadeiras.
C) apenas a afirmativa Il é verdadeira.

D) nenhuma das afirmativas é verdadeira.

Questéao 25

Ricardo passa 30% de seu dia dormindo, 25% dedica ao descanso e a familia, ja o
restante, ao trabalho.

Sendo assim, pode-se afirmar que, diariamente, ele trabalha durante

A) 10 horas e 40 minutos.
B) 10 horas e 48 minutos.
C) 11 horas e 18 minutos.

D) 11 horas e 20 minutos.

12



Nocoes de Informatica

Questao 26

Assinale a alternativa que apresenta corretamente a combinacdo de teclas que permite
ao usuario do MS Word, em portugués, selecionar o texto todo.

A) Alt+T

B) Ctrl+T

C) Shift + End

D) Shift + Ctrl + End

Questao 27

Sobre a opc¢ao Sistema do Painel de Controle do Windows, é INCORRETO afirmar que

A) permite alterar configuragdes de desempenho.
B) permite alterar configuragdes de hardware.
C) permite configurar o Firewall do Windows.

D) permite visualizar informacdes sobre o sistema do computador.

Questéao 28

Assinale a opcdo que apresenta corretamente a férmula para somar os valores das
células A1, A2 e A3 no MS Excel em portugués.

A) =SOMA(A1:A3)

B) =SOMA(A1;A3)

C) =SOMA(A1-A3)

D) =SOMAR(A1:A3)

13



Questéo 29

Analise as seguintes afirmativas sobre acdes executadas no Windows Explorer.

|. E possivel copiar um arquivo de uma pasta e colar em outra pasta.
ll. E possivel mover um arquivo de uma pasta para outra.

lll. E possivel renomear um arquivo.
A partir dessa andlise, € possivel afirmar que estio CORRETAS

A) apenas as afirmativas | e Il.

B) apenas as afirmativas | e lll.
C) apenas as afirmativas Il e lll.
D) as trés afirmativas.

Questéao 30

Assinale a alternativa que apresenta corretamente o que é um URL.

A) Indicacdo de que a conexao a internet foi estabelecida de modo seguro.
B) Indicacdo de que a conexdo a internet foi estabelecida por banda larga.
C) Um endereco de um objeto na internet.

D) Um software de busca na internet.
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Conhecimentos Especificos

Questéo 31

Leia o0 seguinte texto e assinale a alternativa que completa corretamente as lacunas.

A principal finalidade da contabilidade €& fornecer sobre o (0S)
, sendo aquelas de ordem econbmica e , facilitando,
assim, as tomadas de , tanto por parte de administradores e
, bem como por parte daqueles que pretendem na
empresa.

A) informacdes, proprietarios, patriménio, decisfes, acionistas, investir
B) informacdes, patrimdnio, financeira, decisbes, acionistas, investir
C) decisdes, acionistas, patrimdnio, informacdes, proprietarios, financeira

D) acionistas, patrimdnio, financeira, informacdes, proprietarios, decisdes

Questéao 32

A escrituracao comeca pelo livro

A) Registro de inventario.
B) Contabilidade.

C) Caixa.

D) Diario.

Questéao 33

Analise as seguintes afirmativas e assinale com V as verdadeiras e com F as falsas.

() Nao se pode escriturar nada nos livros contadbeis sem que haja documentos idéneos
gue comprovem a veracidade do que esta sendo registrado.

( ) A escrituracao, no livro Diario, poderéa ser feita mediante qualquer comprovante.
() O capital inicial ndo sera necessariamente constituido apenas por dinheiro.

() O capital inicial ndo podera ser constituido por dinheiro.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia de letras CORRETA.

A) (V) (F) (V) (F)
B) (F)(F) (V) (V)
C) (A MMV (F)

D) (V) (F) (F) (V)
15



Questao 34

Patriménio € um conjunto de bens, direitos e obrigacdes vinculado a uma pessoa fisica ou
juridica.

Numere a COLUNA Il de acordo com a COLUNA | associando os elementos
apresentados as respectivas categorias.

COLUNA | COLUNA I

1. Bens Duplicatas a receber

> Direitos Duplicatas a pagar
Moéveis e utensilios
3. Obrigacoes Caixa
Impostos a recuperar

ICMS a recolher

e N N T e
~— N~ ~— ~ ~

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia de nimeros CORRETA.

A 1HERBME@EG)
B) (2)(3)(1)(3)(2) (1)
C) ®1®E@E QM)
D) (2)(3) (1) (1) (2) (3)

Questao 35

Indique o livro que permite um controle individualizado de todas as contas utilizadas pela
contabilidade.

A) Razao

B) Balancete

C) Caixa

D) Diério

Questédo 36

Considerando o0s elementos essenciais do lancamento, assinale a alternativa
INCORRETA.

A) Local e data do registro
B) Contas(s) debitada(s) e creditada(s)
C) Historico e valor da operacéo

D) Estorno do lancamento
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Questéao 37
Segundo o pensamento da estudiosa em métodos de arquivamento, Marilena Leite Paes,
€ CORRETO afirmar que

A) “[...] A tarefa de classificar documentos para um arquivo exige do classificador
conhecimentos apenas da administragao a que serve [...].”

B) “...] A tarefa de classificar documentos para um arquivo exige do classificador
conhecimentos ndo s6 da administragéo a que serve [...].”

C) “[...] A tarefa de classificar documentos para um arquivo ndo exige do classificador
conhecimentos da administracdo a que serve [...].”

D) “...] A tarefa de classificar documentos para um arquivo exige do classificador
conhecimento apenas da legislacéo vigente a que serve [...].”

Questéao 38

Ao planejar e organizar um arquivo ou fichario, € INCORRETA a utilizacdo do método

A) Indireto.

B) Alfabético.
C) Geogréfico.
D) Ideografico.

Questéao 39

De acordo com a legislacdo atual, ha uma tabela de temporalidade para todos os tipos de
documentos de uma empresa. As empresas sdo obrigadas, por lei, a apresentar essa
documentacgéo na exigéncia de um fiscal ou juiz.

Em relagédo ao prazo para guarda e manutengao de livros e documentos fiscais, assinale
com V as informacfes verdadeiras e com F as falsas.

() Os comprovantes de qualquer pagamento efetuado a Previdéncia Social devem
permanecer arquivados por, pelo menos, 30 anos e, em plena era digital, em papel.

() Livro de registro de ICMS, cinco anos, considerando a data do ultimo langamento.

() Livro diario e livro razédo, guarda permanente.

() Nota fiscal do fornecedor, dois anos.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia de letras CORRETA.

A) (F) V) (F) (V)
B) (V) (V) (F)(F)
C) (V) (F) (V) (F)
D) (F) (F) (V) (V)
17



Questéo 40
Diariamente, circulam em uma empresa varios tipos de documentos tais como: faturas,
relatorios, recibos, processos, notas fiscais, guias de recolhimento, duplicatas....

Considerando as rotinas de trabalho de um auxiliar de escritério, numere a COLUNA Il de
acordo com a COLUNA | associando os termos as respectivas descricoes.

COLUNA | COLUNAII

1. Documento ( ) E o conjunto de documentos oficialmente
produzidos e recebidos por um governo,
organizagdo ou firma, no decorrer de suas

2. Protocolo atividades e conservados para efeitos futuros.
( ) E todo material recebido ou produzido por um
3. Arquivo governo, organizacao ou firma no decorrer de suas
atividades, e que constitui elemento de prova ou de
informac&o.

4. Gerenciamento eletrbnico () E
de documentos ou Gestéao
Eletrbnica de Documentos
(GED)

a denominacdo atribuida aos setores
encarregados do recebimento, registro, distribuicdo
e movimentacao e expedi¢cdo de documentos.

( ) E um sistema que prové um meio de facilmente
gerar, controlar, armazenar, compartilhar e
recuperar informacdes existentes em documentos.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia de numeros CORRETA.

A) (1) () 3) @)
B) (4)(3) (2 (1)
C) 31 @ ®
D) (2) (4) (1) 3)

18
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AO TRANSFERIR ESSAS MARCAC;(N)ES~ PARA A FOLHA DE
RESPOSTAS, OBSERVE AS INSTRUCOES ESPECIFICAS
DADAS NA CAPA DA PROVA.

USE CANETA ESFEROGRAFICA AZUL OU PRETA.
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