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CARGO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Leia atentamente as INSTRUCOES:

Este caderno contém 35 questdes, com 5 alternativas cada uma.

Cada questdo contém somente UMA ALTERNATIVA CORRETA.
Verifique se o cargo para o qual vocé se inscreveu é o mesmo deste caderno de questdes.
Caso este caderno esteja incompleto, tenha qualquer defeito ou n3o seja a prova para o
cargo ao qual vocé se inscreveu, solicite ao Fiscal que providencie a substituicio do
caderno.

Preencha o nimero de identidade na FOLHA DEFINITIVA DE RESPOSTAS com caneta de
tinta PRETA ou AZUL.

A prova sera realizada com duragdo maxima de 4 (quatro) horas, incluido o tempo para
a realizacdo da prova e o preenchimento da folha de resposta.

O tempo minimo de permanéncia na sala é de 1 hora (uma hora) apés o inicio da prova.
O candidato poderd retirar-se da sala levando consigo o caderno da Prova somente 2
(duas) horas apés o seu inicio.

Os 3 (trés) ultimos candidatos deverdo permanecer na sala para acompanhar o
fechamento do envelope contendo as folhas de respostas dos candidatos presentes e
ausentes e assinar a ata de sala atestando que o envelope foi devidamente lacrado.

BOA PROVA!

NOME DO CANDIDATO:
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CARGO: ASSITENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICO

1- Quanto as categarias de Atos Administrativos, qual afirmativa correta:

A)
B)
)
D)
E)

Clausula de vigéngia;
Predmbulo;
Revogagdo;
Epigrafe;
Deliberagdo.

2 - Dentre as caracteristicas fundamentais dos Atos Administrativos, podemos destacar:

A)
B)
Q
D)
E)

Normas;

Supervisdo de legislacio;
Clareza;

Informalidade;
Categoria.

3 - E um meio usual de comunicacio escrita pelas autoridades publicas:

A)
B)
)
D)
E)

Oficio — circular;
Correspondéncia interna;
Memorando;
Comunicado externo;
Oficio.

4 - Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas, referentes 2 sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo
e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para permanente, se refere a:

A)
B)
c)
D)
E)

Protocolo;

Arquivo;

Conservacio;

Gestdo de documentos;
V - Preservacdo.

5 - Quanto a tramitacdo de documentos, é correto afirmar:

A)
B)
9
D)
E)

Expedicdo de documentos;

Separar as copias, expedindo o original;

Encaminhar as copias do arguivo;

Receber correspondéncia, verificando a falta de anexos, e completando dados;
Todas corretas.
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6 - Normas que regem o contrato de trabalho e duragdo do contrato:

A)  Constituicdo Federal;

B) CLT;

C)  Norma coletiva de trabalho;

D) Contrato Individual de trabalho;
E) Doutrina.

7 - Organizacdo de profissionais autbnomos para o desenvolvimento de uma atividade profissional comum
de ajuda matua:

Trabalho eventual;
Cooperativa;
Trabalho auténomo;
Trabalho avulso;
Trabalho rural.

8 - S3o seis, as medalidades de licitacdo. Assinale a alternativa correta.

A) Leildo;

B) Contrato administrativo;
C) Convite;

D)  Apenaslelll corretas;
E) Todas corretas.

9 - E correto afirmar, dentre as caracteristicas do contrato administrativo; “deve ser formulado por escrito
e de acordo com os termos previstos em lei”.

A) Consensualidade;
B) Onerosidade;

C) Comutatividade;
D) Personalissimo;
E)  Formalidade,

10 -Entende-se, como salario acrescido de adicionais:

A)  Salario base;

B) Remunerac¢io;
C) Jornada ménsél;
D)  Hora extra;

E) Jornada diaria.

11 - Concorréncia, leildo, pregdo, concurso, convite e tomada de pregos sdo:

Fases da licitacdo;
Participagdo da licitagdo;
Publicidade da licitagdo;
Modalidades da licitacdo;
Informacdo da licitaggo.
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13 - Todo e qualquer ajuste realizado entre 6rgdos piiblicos ou entidades de

12 - Quanto as fases da iicitacdo, é correto afirmar:

Pregdo;
Concorréncia;
Julgamento;

Pl - | S, e

A - 11
ApClias> 1 < i LulicLas,

Apenas lll correta.

particulares, chamamos de:

A
B)
)
D)

15 - Das obrigagdes na admissdo de um funcionério,

Obrigacdes reciprocas;
Coniraig;
Acordos;
Prestacdo de servicos;
Licitacdo.

Formaiidade;
Sinalagmatico;
Onerosidade;
Comutatividade;
Consensualidade,

o departamento de pessoal devera:

A
B)
o)

D)
E)

Contrato de experiéncia/trabalho;

Ficha salario familia:

Cadastrar o funciondrio no PIS, caso seja primeiro emprego;
Apenas A e B coiretas;

Todas as afirmativas estdo corretas.

administracdo publicas e

além do registro e anotagdes na carteira de trabalho,

S T roiE

e
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CONHECIMENTOS GERAIS

1 - Os itens abaixo est#o obrigatoriamente presentes no Edital de convocacdo paraa realizacdo da
assembleia de uma cooperativa, exceto:

A) Denominagdo da cooperativa;

B) Quantidade de funcionarios na data da convocacéo;
C) Dia e hora da reunido em cada convocagdo;

D) Endereco do local de sua realizacdo;

E) Ndmero do CNPJ e NIRE

2 - Alei 5764/71 em seu artigo 22, determina que a sociedade cooperativa devera possuir os seguintes
livros, exceto:

A) Matricula;

B) Atas de Assembleia Geral;

C) Atas do Conselho Fiscal;

D) Controle de cotas de Capital;

E) Certiddes negativas de Tributos Federais.

3 - De acordo com a Lei 5764/71, as cooperativas se distinguem das demais sociedades, pelas
seguintes caracteristicas, exceto:

A) Variabilidade do capital social, representado por quotas-partes;

B) Neutralidade politica e indiscriminagéo religiosa, racial e social;

C) Inacessibilidade das quotas partes do capital, a terceiros, estranhos a sociedade;

D) Divisibilidade das reservas de assisténcia técnica educacional e social;

E) Prestacdo de assisténcia ao associado, e quando previsto nos estatutos, aos empregados da
cooperativa.

4 - O estatuto social da cooperativa devera obrigatoriamente conter, exceto:

A) Namero minimo de associados;

B) Os casos de dissolucdo voluntéria da sociedade;

C) O modo de reforma do estatuto;

D) O capital méximo de cada associado;

E) O modo e o processo de alienagdo ou oneragdo de bens imoveis da sociedade.

5 - Lei 5764/71 art.23 - No livro de matricula os associados serdo inscritos por ordem cronolégica de
admissdo, dele constando

| — O nome, idade, estado civil, nacionalidade, profissdo e residéncia do associado;

Il — A data de sua admiss3o e, quando for o caso, de sua demissdo a pedido, eliminagdo ou exclusdo;
Il — A conta corrente das respectivas quotas-partes do capital social.

Podemos afirmar:

A) Todos itens estdo corretos;

B) Todos os itens estdo incorretos;

C) Somente o item [ll estd correto;

D) Somente o item | esta incorreto;

E) Ositens Il e lll estdo corretos.
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6 - Quais os fundos que as Cooperativas sdo obrigadas a constituir?

A) Fundo de Garantia e Rates;

B) Fundo de Reserva e Rates;

C) Fundo de desenvolvimento e Fundo de Garantia;
D) Fundo de desenvolvimento e rates;

E) Nenhuma das respostas acima.

7 - A exclusdo do associado da sociedade cooperativa sera feita, exceto:

A) Por dissolugdo da pessoa juridica;

B) Por morte da pessoa fisica;

C) Por mudanca definitiva da pessoa fisica do pais;

D) Por incapacidade civil ndo suprida;

E) Por deixar de atender aos requisitos estatutdrios de ingresso ou permanéncia na cooperativa.

8 - Nas assembleias gerais o quérum de instalacdo sera o seguinte:
1) 2/3 (dois tercos) do nimero de associados em primeira convocagao;
ll) Metade mais 1 (um) dos associados em segunda convocacdo;
Il1) Minimo de 10 (dez) associados na terceira convocagdo, ressalvado o caso de cooperativas centrais,
federagdes e confederacdes de cooperativas, que se instalardo em qualquer nimero.
Podemos afirmar que:
A) Todas alternativas estdo corretas;
B) Somente a Il esta correta;
C) Somente a lil esta correta;
D) Somente a | e |l estdo corretas;
E) Nenhuma das alternativas acima estdo corretas.

9 - Segundo a Lei 5764/71, no sei art.46, e de competéncia da assembleia geral extraordinaria
deliberar sobre os seguintes assuntos:

1) Reforma do Estatuto;

1) Fusdo, incorporagdo ou desmembramento;
[I1) Mudanca do objeto da sociedade;

1V) Dissolugdo voluntaria da sociedade e nomeacdo dos liquidantes;
V) Contas do liquidante

Podemos afirmar:

A) Todos os incisos estdo corretos;

B) Il e lll estdo corretos;

C) IV eV estdo corretos;

D) Nenhum dos incisos estdo corretos;

E) Somente lll estd correto.

10 - Qual a caracteristica abaixo ndo pertence a uma sociedade cooperativa:

A) Sociedade de Pessoas;

B) Objeto de prestacdo de servigos comuns;

C) Sociedade de capital;

D) Sujeitas a faléncias /concordatas;

E) Proporcionalidade ao valor das operacdes realizadas.
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PORTUGUES

Os gestos das m3os pertencem a classe dos universais e milenarios, sendo os gestos mais expressivos,
indispensdveis para a complementagdo da imagem. Diz-se que o homem do povo com as maos
amarradas fica mudo. A linguagem manual, o jogo de sombras provocado pelas maos conjugadas, a
simbologia das figuras evocadas pelos acenos, as medidas determinadas pela mdo (palmo, polegada,
punhado, méo cheia, pitada) afirmam de sua importancia decisiva. Pelos dedos da mdo o homem
aprendeu a contar, defender-se, modelar, viver em sociedade.

(Luis da Camara Cascudo. Histdria dos nossos gestos. $30 Paulo, Global, 2012. Adaptado)

UTILIZE O TEXTO ACIMA PARA AS QUESTOES 1E 2.

1) Marque a alternativa em que ha a correta relagdo de causa e consequéncia, nessa ordem, entre os
trechos do texto.

A) jogo de sombras // mdos conjugadas
B) simbologia das figuras // acenos

C) mdos amarradas // ficamudo

D) medidas // determinadas pela mao
E) contar // defender-se

2) Otexto refere-sea comunicacdo dos ouvintes, desta forma, os gestos das m3os sdo apresentados
como

A) exclusivos aqueles que séo privados da linguagem visual.

B) resultantes da impossibilidade comunicativa das demais linguagens.
C) nascidos da necessidade humana de brincar com sinais sem sentido.
D) essenciais para o desenvolvimento das sociedades humanas.

E) indispensaveis para o convivio entre seres que ndo tém linguagem.

3) Por que um mecanismo que em tudo parece levar __ conexdo entre pessoas e, por conseguinte,
melhorar a vida humana é, ao mesmo tempo, produtor de sofrimento, frustracdo e violéncia? Uma
hipdtese ___ ser considerada é que o ambiente digital, por natureza desumano, mais impede as
relacdes do que __ favorece. Cuidar da qualidade das relagBes na época em que tudo vale pela
guantidade é um caminho de cura contra _ oferta venenosa da coletividade __ qualquer prego.

(Cult, junho de 2019. Adaptado)

De acordo com a norma-padrao, as lacunas do texto devem ser preenchidas, respectivamente, com:

A) a..a..as..a..a
B) a..a..as..a

C) B 888 sndond
D) a..a..a..a..a
E) a..a..as..a..a

Redes antissociais
Para além do habito, as redes sociais se transformaram em paixdo. Toda paixdo nos torna cegos,
incapazes de ver o que nos cerca com bom senso, para ndo dizer logica e racionalidade. Nesse momento
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de nossa experiéncia com as redes sociais, convém prestar atencdo no seu cardter antissocial e
psicopatologico. Ele é cada vez mais evidente.

O que estava escondido, aquilo que ficava oculto nas microrrelagdes, no ambito das casas e das
familias, digamos que a neurose particular de cada um, tornou-se publico. O termo neurose tem um
carater genérico e serve para apontar algum sofrimento psiquico. H& niveis de sofrimento e
suportabilidade por parte das pessoas. Buscar apoio psicolégico para amenizar neuroses faz parte do
historico de todas as linhagens da medicina ao longo do tempo. Ela encontra nas redes sociais o seu
lugar, pois toda neurose é um distdrbio que envolve algum aspecto relacional. As nossas neuroses tém,
inevitavelmente, relagdo com o que somos em relacdo a outros. Assim como é o outro que nos perturba
na neurose, é também ele que pode nos curar. Contudo, had muita neurose nio tratada e ela também
procura seu lugar.

A rede social poderia ter se tornado um lugar terapéutico para acolher as neuroses? Nesse sentido,
poderia ser um lugar de apoio, um lugar que trouxesse alento e desenvolvimento emocional? Nas redes
sociais, trata-se de convivios em grupo. Poderiamos pensar nelas no sentido potencial de terapias de
grupo que fizessem bem a quem delas participa; no entanto, as redes sociais parecem mais favorecer
uma espécie de “enlouquecimento coletivo”. Nesse sentido, o cardter antissocial das redes precisa ser
analisado.

(Cult, junho de 2019)
UTILIZE O TEXTO ACIMA PARA AS QUESTOESDE4 A7

4) Quanto a norma-padrdo e & concordancia, marque a alternativa correta.

A) Convém que as pessoas estejam atenta aos aspectos antissociais e psicopatoldgicos das
redes sociais, pois eles sdo cada vez mais evidente.

B) Convém que as pessoas estejam atenta aos aspectos antissociais e psicopatoldgico das
redes sociais, pois eles sdo cada vez mais evidentes.

C) Convém que as pessoas estejam atentas aos aspectos antissocial e psicopatoldgico das
redes sociais, pois eles sdo cada vez mais evidentes.

D) Convém que as pessoas estejam atentas aos aspectos antissocial e psicopatologico das
redes sociais, pois eles sdo cada vez mais evidente.

E) Convém que as pessoas estejam atentas aos aspectos antissocial e psicopatoldgico das

redes sociais, pois eles sdo cada vez mais evidentes.

5) Assinale a alternativa em que o primeiro pronome destacado tem um referente pospostoa ele, e 0
segundo expressa sentido genérico.

A) Ela encontra nas redes sociais o seu lugar... (2° pardgrafo) / ... e serve para apontar algum
sofrimento psiquico. (2° paragrafo)

B) Toda paixdo nos torna cegos... (1° paragrafo) / Nesse momento de nossa experiéncia com
as redes sociais... (1° paragrafo)

C) ...eelatambém procura seu lugar. (2° paragrafo) / ... que fizesse bem a quem delas
participa... (3° paragrafo)

D) Ele é cada vez mais evidente. (1° paragrafo) / ... aquilo que ficava oculto nas
microrrela¢des... (2° paragrafo)

E) ...étambém ele que pode nos curar. (2° paragrafo) / ... relacdo com o que somos em

relacdo a outros. (2° paragrafo)

6) “Toda paixdo nos torna cegos..” (1° pardgrafo), “A busca por apoio psicoldgico para amenizar
neuroses...” (2° pardgrafo), “... que envolve algum aspecto relacional.” (2° pa ragrafo) e “... que trouxesse
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alento e desenvolvimento emocional?” (3° paragrafo). No contexto em que estdo empregados nas
passagens, os termos destacados significam, respectivamente:

A) sem visdo; mitigar; de aproximac¢&o; mudanca.

B) sem consciéncia; extinguir; de oposi¢do; esperanca.
C) sem discernimento; abrandar; de interacdo; 4nimo.
D) sem clareza; potencializar; de ligacdo; conforto.

E) sem controle; acirrar; de sobreposicdo; prostragdo.

7) Deacordo com o texto, a experiéncia vivida com as redes sociais permite que

A) as pessoas as usem com cautela, uma vez que é de conhecimento geral o mal que elas
podem causar.

B) as contradigbes de personalidade humana se evidenciem, jd que nfo existe forma de
tratar as neuroses.

C) as muitas linhagens da medicina encontrem nelas uma forma de amenizar os conflitos
humanos familiares.

D) as neuroses sejam tratadas cada vez mais de forma eficiente no meio digital, gracas ao
aspecto relacional.

E) as neuroses nelas se instalem, manifestando o que ficava escondido no dmbito das
relagdes em geral.

Sempre pensei que ser um cidaddo do mundo era o melhor que podia acontecer @ uma pessoa, e
continuo pensando assim. Que as fronteiras sdo a fonte dos piores preconceitos, que elas criam
inimizades entre os povos e provocam as esttipidas guerras. E que, por isso, é preciso tentar afind-las
pouco a pouco, até que desaparegam totalmente. Isso estd ocorrendo, sem divida, e essa é uma das
boas coisas da globalizagdo, embora haja também algumas ruins, como o aumento, até extremos
vertiginosos, da desigualdade econdémica entre as pessoas.

Mas € verdade que a lingua primeira, aguela em que vocé aprende a dar nome & familia e &s coisas
deste mundo, é uma verdadeira pdtria, que depois, com a correria da vida moderna, ds vezes vai se
perdendo, confundindo-se com outras. E isso é provavelmente a prova mais dificil que os imigrantes tém
de enfrentar, essa maré humana que cresce a cada dia, @ medida que se amplia o abismo entre os paises
prosperos e os miserdveis, a de aprender a viver em outra lingua, isto é, em outra maneira de entender
0 mundo e expressar a experiéncia, as crengas, as pequenas e grandes circunsténcias da vida cotidiana.

(Adaptado de: LLOSA, Mario Vargas. O regresso a Grécia. Disponivel em: https://brasil.elpais.com)
UTILIZE O TEXTO ACIMA PARA AS QUESTOES DE 8 A 10.

8) De acordo com o texto, a fungdo que predomina é:

A) apelativa, pois o autor visa a persuadir o leitor a posicionar-se contra os imigrantes.

B) expressiva, pois o autor expde uma vis3o subjetiva de um determinado assunto.

C) referencial, pois o autor usa dados objetivos para tratar de um tema com impessoalidade.

D) fatica, pois o autor enfoca um assunto banal, com a finalidade (inica de iniciar uma
conversa.

E) metalinguistica, pois o autor fala dos detalhes que prejudicaram a publicac3o de seu texto.

9) Para o autor, @ prova mais dificil que os imigrantes tém de enfrentar é provavelmente

A) aconstante saudade da terra natal, que dificulta o necessario aprendizado de uma nova
lingua para se viver em um novo pafs.
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B) aindiferenca das autoridades publicas, que se concentram em construir fronteiras com o
intuito de proteger a populagéo local.

C) anecessidade de se adaptarem a uma cultura estrangeira, comunicando-se em um idioma
diferente de sua lingua nativa.

D) aresisténcia do outro em dividir com eles seu espaco, o que inclui emprego e acesso aos
servigos publicos.

E) o medo de serem enviados de volta para o lugar de onde sairam, por ndo haver |3
liberdade de expressao.

10) Um fragmento do texto estd adequadamente analisado na seguinte alternativa:

A) ... é preciso tentar afind-las pouco a pouco, até que desaparecam totalmente.
(1°pardgrafo) / A forma pronominal -las retoma textualmente estipidas guerras.

B) ... essa maré humana que cresce a cada dia... (2° pardgrafo) / A expressdo maré humana é
empregada para se referir aos imigrantes de maneira pejorativa.

C) Sempre pensei que ser um cidadéo do mundo era o melhor que podia acontecer a uma
pessoa, e continuo pensando assim. (1° paragrafo) / O vocdbulo e é empregado com
sentido equivalente a “porém”, evidenciando que a tltima oragdo contraria o afirmado
anteriormente.

... embora haja também algumas ruins... (1° pardgrafo) / A forma verbal haja estéd
empregada no mesmo modo verbal que “existe”.
Que as fronteiras sdo a fonte dos piores preconceitos, que elas criam inimizades entre os

povos e provocam as estlpidas guerras. (1° paragrafo) / A forma verbal pensej esta
subentendida em duas oraces que compBem esse trecho.
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NOME DO CANDIDATO:
DOC. IDENTIDADE:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
REDACAO

TEMA: COOPERATIVISMO COMO ALTERNATIVA PARA UM MUNDO MELHOR.

“Mais que um modelo de negécios, o cooperativismo vai além disso, é uma filosofia de vida que busca
transformar o mundo em um lugar mais justo, feliz, equilibrado e com melhores oportunidades para
todos. Um caminho que mostra que é possivel unir ndo apenas o desenvolvimento econdmico como
também o desenvolvimento social, produtividade e sustentabilidade, o individual e o coletivo.

Tudo comega quando pessoas se juntam em torno de um mesmo objetivo, em uma organizacdo onde
todos sdo donos do proprio negécio. E continua com um ciclo que traz ganhos para as pessoas, para
o pais e para o planeta com efeito positivo por onde passa.”

Fonte: hitps://rio.coop/cooperativismo/

“Marco na Histéria do Cooperativismo”

Por fim em 2 de dezembro de 1969 o cooperativismo ganhou sua prépria entidade de representacgo.
Naquele dia foi criada a Organizacdo das Cooperativas Brasileiras (OCB) e no ano seguinte, a entidade
foi registrada em cartério. Nascia formalmente aquela que é a Unica representante e defensora dos
interesses do cooperativismo nacional. Sociedade civil e sem fins lucrativos, com neutralidade
politica e religiosa.

Dois anos depois, a Lei 5.764/71 disciplinou a criagdo de cooperativas com a instituicdo de um regime
juridico préprio, destacando o papel de representagdo da OCB, mas trazendo ainda alguns pontos
que restringiam, em parte, a autonomia dos associados. Essa limitagdo foi superada pela Constituicdo
de 1988, que proibiu a interferéncia do Estado nas associacdes, dando inicio efetivamente 3
autogestdo do cooperativismo.”

Fonte: https://rio.coop/cooperativismo/historia-do-cooperativismo/

“As cooperativas tém exercido um papel fundamental na geracdo de empregos e melhoria na
qualidade de vida dos povos. O cendrio cooperativista do mundo estd em pleno crescimento.
Ninguém mais duvida do potencial e do alcance do setor. Antes tidas como instituicSes pequenas e
simples, hoje as cooperativas se modernizaram e figuram como instituicSes fortes que geram renda
e impulsionam o desenvolvimento do planeta. O setor cooperativo jd estd presente nos cinco
continentes, redne 1 bilhdo de pessoas em mais de 100 paises e gera mais de 150 milhdes de
empregos.

O modelo cooperativista possui uma filosofia capaz de unir crescimento econdmico e bem-estar
social. O mundo estd cada vez mais cooperativo, pois as pessoas estdo percebendo o poder da
cooperagdo para o desenvolvimento das sociedades e dos individuos. Muitas conquistas foram
alcangadas ao longo dos anos, mas ainda had muito que ser feito para disseminar a cultura
cooperativista e seus beneficios. Os desafios s6 serdo superados por meio da cooperacdo, pois unidos
0s cooperativistas tém mais forca e visibilidade, o que possibilitard, em um futuro préximo, a

consolidagdo e a expansdo do setor em todos os lugares do mundo.”
Fonte: https://amapa.coop.br/cooperativas-constroem-um-mundo-melhor/
Com base nos textos acima e no seu conhecimento, produza um texto dissertativo- argumentativo.
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REDACAO




