Prefeitura de Paraiso do Tocantins - TO
Assistente Administrativo

LINGUA NACIONAL

Compreensao e interpretacao de textos de diferentes géneros. Tipologia textual
Sentido proéprio (denotagao) e figurado (conotacao)
Figuras de linguagem

Silabas e tonicidade. Encontros vocaélicos e encontros consonantais (ditongos, triton-
gos e digrafos)

Acentuagéao grafica, emprego do hifen e outras normas e convengdes ortograficas ...
Homaonimos e parénimos

Classes de palavras

Flexdo nominal e verbal

Emprego de pronomes

Concordancia nominal e verbal

Termos da oracdo e analise sintatica de periodos simples. Fungdes sintaticas dos
substantivos, dos adjetivos e dos pronomes

Reestruturacao de frases
Pontuacao

Exercicios

Gabarto

NOCOES DE INFORMATICA

Acesso a Internet, navegadores, motores de busca, medidas de seguranca

Windows: Ligar, desligar, modo de espera, bloqueio, opgdes e modos de inicializagéo
e operacdo; Area de trabalho, barra de ferramentas e Explorador de arquivos; Criar
pastas, mover arquivos e deleta-los; Ferramentas de manutencao, configuracao e per-
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Microsoft Word: Criagdo, manipulagéao e edigdo de documentos; insercao de figuras,
icones e imagens; tabelas; mala direta; referéncias; indices e sumarios; revisao or-
tografica, PDF, ferramentas e opgoes do MS WOrd. ....cveevveeeieieeeesessssssssssssssssssssssssssnneens
Microsoft Excel: Para que serve. Criagao, edigdo e manuseio de pastas de trabalho,
planilhas e tabelas; criagéo, edigao e personalizagao de graficos, formulas e principais
fungbes, tabelas e graficos dindmicos, Power Query

Microsoft Power Point: Para que serve. Criacao e edicdo de uma apresentagdo com
textos, graficos, figuras. Opcoes e ferramentas do MS PowerPoint. .....cccovvveevieivieeienn.
Dispositivos removiveis
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Impressoras de computador

Digitalizacdo e escaneamento de documentos € iIMageNS. ....ccceeerriirsrsssnsnrneesssssssssnnnes 42
= 57
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Exercicios

Gabarito

NOCOES DE MATEMATICA

Operagbes com numeros reais (incluindo radiciagdo e potenciagao). resolucao de
situagdes-problema

Divisao Proporcional (Razao e proporcao). regra de trés simples e composta
Porcentagem

Equacéo de 1° e 2° graus

Juros simples e Compostos

Sistema de equacdes do 1° grau

Relacao entre grandezas: tabelas e graficos

Sistemas de medidas usuais: Unidades de medidas, areas e volume
Nocobes de estatistica e de probabilidades

Raciocinio légico

Exercicios

Gabarito

TEMAS DA ATUALIDADE

Continentes, paises, oceanos e populagdo. Organizagbes internacionais (ONU,
BRICS, CEE, OCDE, MERCOSUL, OMC, OMS, OTAN, FMI e UNASUL): importan-
cia, areas de atuacao, membros e localizagdo. Problemas do mundo contemporéaneo:
ecologia, distribuicdo de alimentos, agua potavel, conflitos e refugiados. Extenséo
territorial, estados, divisdo regional, relevo, clima, recursos naturais, hidrografia, pop-
ulacdo e economia do Brasil e Tocantins. Politicas publicas: educagéo, habitacao,
saneamento, saude, transporte, seguranga, defesa e ambiental. Topicos relevantes
e contemporaneos de areas, tais como ecologia, distribuicdo de renda, tecnologia,
dados estatisticos, violéncia, relagdes de género e étnico-raciais. Fatos politicos,
econdmicos, sociais e culturais nacionais e internacionais ocorridos nos ultimos 12
meses, divulgados na midia local €/0uU NACIONAL. .....ceeerriiiiirissmmrrrrrrrssssnerr e annes

Fatos historicos e culturais, relevo, clima, recursos naturais, hidrografia, populacéo e
economia do municipio de Paraiso de Tocantins. ......cccvveeeeesscssrrrmesresssssssssseeresssesssssnes

NOGOES DE DIREITO ADMNISTRATIVO

Principios de Direito Administrativo

Poderes Administrativos: poder vinculado e poder discricionario, poder hierarquico,
poder disciplinar, poder regulamentar, poder de policia
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Atos Administrativos: conceito e requisitos; classificacdo; espécies; extingao,
revogacao, invalidagéo e convalidagédo do ato administrativo

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Lei n°® 2235/2022 De 17 de novembro de 2022“Institui o estatuto da desburocratizacéo
no municipio de Paraiso do Tocantins e da outras providéncias”

Conhecimento de arquivo

redagao administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, oficios,
telegrama

(@70 =1 [0 J= 1 =1 () (oo
Conhecimento das rotinas de expedicao de correspondéncia

Nocdes gerais de relagcdes NUManas. .. ececiiierrrerresssssss s e s rrssssssss s s e e e s semssssssssssnnees
Conhecimentos gerais das rotinas administrativas

Conhecimentos basicos sobre o0 modo de funcionamento, utilidade e reparo de peque-
nos defeitos de equipamentos de escritério: central telefbnica, impressora de computa-
dor, fac

Simile e fragmentadora. ... s 53
Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusado surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
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Nogdes de Informatica

Internet

A Internet € uma rede mundial de computadores interligados através de linhas de telefone, linhas de co-
municagao privadas, cabos submarinos, canais de satélite, etc'. Ela nasceu em 1969, nos Estados Unidos.
Interligava originalmente laboratérios de pesquisa e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects
Agency). Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o numero de adesdes foi crescendo
continuamente. Como nesta época, o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas institui-
¢des possuiam internet.

No entanto, com a elaboracao de softwares e interfaces cada vez mais faceis de manipular, as pessoas
foram se encorajando a participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilidade de se trocar e com-
partilhar ideias, estudos e informagdes com outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma rede que esta conectada a Internet. Essa rede
€ de um provedor de acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computador a rede do provedor
de acesso a Internet; isto é feito por meio de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefénica, cabo, fibra-6tica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratério CERN, na Suica. Seu criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unica-
mente como uma linguagem que serviria para interligar computadores do laboratério e outras instituicbes de
pesquisa, e exibir documentos cientificos de forma simples e facil de acessar.

Hoje € o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da World Wide Web é o hipertexto. Os textos e
imagens sao interligados por meio de palavras-chave, tornando a navegacgéao simples e agradavel.

Protocolo de comunicacao

Transmissao e fundamentalmente por um conjunto de protocolos encabegados pelo TCP/IP. Para que os
computadores de uma rede possam trocar informacdes entre si € necessario que todos os computadores
adotem as mesmas regras para o envio e o recebimento de informacgdes. Este conjunto de regras € conhecido
como Protocolo de Comunicagéo. No protocolo de comunicagéo estao definidas todas as regras necessarias
para que o computador de destino, “entenda” as informacées no formato que foram enviadas pelo computador
de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este
é utilizado também na Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padréo, inclusive para redes locais, como a maioria das redes
corporativas hoje tem acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Protocolo de Controle de Transmissao/Protocolo
Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padréo da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte ao funcionamento da Internet e seus servicos.
Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servicos e a parte IP é responsavel pelo roteamento (estabelece a rota ou
caminho para o transporte dos pacotes).

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20Avan%E7ado.pdf
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Nocoes de Matematica

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sao similares em sua nature-
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mes-
mas caracteristicas sdo niumeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos’.

Em geral, os conjuntos numéricos sao representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operagbes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis nimeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles s&o 0os mais usados em problemas e questdes
no estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele reline os nUmeros que usamos para con-
tar (incluindo o zero) e ¢ infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3,4...}

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais nao nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela mailscula Z, e é formado pelos nimeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z ={4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&o nulos, ou seja, sem o zero.
Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e ndo nulos.

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fracdo. O numerador e o deno-
minador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos numeros inteiros e, € claro, o denominador ndo pode ser
zero, pois nao existe divisao por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os numeros naturais e inteiros sdo subconjuntos
dos numeros racionais, pois todos 0s numeros naturais e inteiros também podem ser representados por uma
fracdo. Além destes, nimeros decimais e dizimas peridédicas também estao no conjunto de nimeros racionais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:

Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}

Também temos subconjuntos dos numeros racionais:

Q* = subconjunto dos numeros racionais nao nulos, formado pelos numeros racionais sem o zero.

Q+ = subconjunto dos numeros racionais ndo negativos, formado pelos numeros racionais positivos.

1 https://matematicario.com.br/
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Temas da Atualidade

Bolsonaro é internado em SP com novo quadro de obstrucao intestinal

Presidente interrompe férias no litoral de Santa Catarina apés sentir dores abdominais; boletim médico
informa que situacgao é estavel, mas sem previsio de alta

BRASILIA - O presidente Jair Bolsonaro (PL) desembarcou na madrugada desta segunda-feira, 3, em Sao
Paulo, e seguiu em direcdo ao Hospital Vila Nova Star, na zona sul da capital, para avaliar quadro de obs-
trugao intestinal e a necessidade de nova cirurgia. Em nota, o Palacio do Planalto informou que o presidente
sentiu desconforto abdominal e passa bem. A equipe médica classificou o estado de saude do presidente
como “estavel”, informou que ele esta ja em tratamento e que nao ha previsao de alta.

O presidente estava de férias em Sao Francisco do Sul (SC) desde a ultima segunda-feira, 27, e voltaria
hoje a Brasilia. Nesta madrugada, deixou o litoral catarinense de helicéptero em direcao a Joinville. De 13,
embarcou para Sao Paulo com a comitiva presidencial e deu entrada no hospital por volta das 3h. Apos pas-
sar por exames, a equipe médica confirmou em nota que Bolsonaro esta com nova obstrugao ou suboclusao
intestinal.

Pelo Twitter, Bolsonaro informou que fara exames para definir se precisara de uma nova cirurgia. “Come-
cei a passar mal apés o almogo de domingo. Cheguei ao hospital as 3h de hoje. Me colocaram sonda naso-
gastrica (para alimentacao). Mais exames serao feitos para possivel cirurgia de obstrugao interna na regiao
abdominal”, escreveu Bolsonaro na rede social. Em uma foto divulgada junto com a publicagdo no Twitter, o
presidente aparece na cama do hospital fazendo gesto positivo e ja usando a sonda.

A passagem do presidente pelo litoral catarinense foi marcada por passeios de moto aquatica e uma visita
ao parque tematico Beto Carrero World. O chefe do Palacio do Planalto foi criticado por manter as férias mes-
mo em meio a emergéncia gerada pelas fortes chuvas na Bahia, que ja causaram mais de 20 mortes e deixa-
ram milhares de pessoas desabrigadas.

IBGE prorroga inscrigdes para Censo 2022 devido a baixa procura

Interessados em trabalhar no Censo 2022 tém agora até 21 de janeiro para fazer as inscrigdes; salario
mensal para até cinco meses de atividades pode chegar a R$ 3 mil

RIO DE JANEIRO - O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) prorrogou para 21 de janeiro a
inscricao para quem pretende trabalhar no Censo Demografico 2022, cujo prazo venceu em 29 de dezembro,
depois do numero de inscritos ter ficado abaixo do esperado.

| — | —
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Nocoes de Direito Admnistrativo

Conceito
De inicio, convém ressaltar que o estudo desse ramo do Direito, denota a distin¢gdo entre o Direito Adminis-
trativo, bem como entre as normas e principios que nele se inserem.

No entanto, o Direito Administrativo, como sistema juridico de normas e principios, somente veio a surgir
com a instituicdo do Estado de Direito, no momento em que o Poder criador do direito passou também a respei-
ta-lo. Tal fenémeno teve sua origem com os movimentos constitucionalistas, cujo inicio se deu no final do século
XVIII. Por meio do novo sistema, o Estado passou a ter érgaos especificos para o exercicio da Administragao
Publica e, por isso, foi necessario a desenvoltura do quadro normativo disciplinante das relagdes internas da
Administracao, bem como das relagdes entre esta e os administrados. Assim sendo, pode considerar-se que foi
a partir do século XIX que o mundo juridico abriu os olhos para a existéncia do Direito Administrativo.

Destaca-se ainda, que o Direito Administrativo foi formado a partir da teoria da separagao dos poderes de-
senvolvida por Montesquieu, L'Espirit des Lois, 1748, e acolhida de forma universal pelos Estados de Direito.
Até esse momento, o absolutismo reinante e a jungéo de todos os poderes governamentais nas méos do Sobe-
rano nao permitiam o desenvolvimento de quaisquer teorias que visassem a reconhecer direitos aos suditos, e
que se opusessem as ordens do Principe. Prevalecia o dominio operante da vontade onipotente do Monarca.

Conceituar com precisao o Direito Administrativo é tarefa dificil, uma vez que o0 mesmo é marcado por diver-
géncias doutrinarias, o que ocorre pelo fato de cada autor evidenciar os critérios que considera essenciais para
a construcao da definicao mais apropriada para o termo juridico apropriado.

De antemao, ao entrar no fundamento de algumas definigdes do Direito Administrativo,

Considera-se importante denotar que o Estado desempenha trés fungbes essenciais. Sao elas: Legislativa,
Administrativa e Jurisdicional.

Pondera-se que os poderes Legislativo, Executivo e Judiciario sado independentes, porém, em tese, harmé-
nicos entre si. Os poderes foram criados para desempenhar as fun¢des do Estado. Desta forma, verifica-se o
seguinte:

Funcoes do Estado

> Legislativa
>> Administrativa

>>> Jurisdicional

Poderes criados para desenvolver as funcoes do estado

> |egislativo
>> Executivo
>>> Judiciario

Infere-se que cada poder exerce, de forma fundamental, uma das fungdes de Estado, € o que denominamos
de FUNCAO TIPICA.

PODER LEGISLATIVO PODERVE(;(ECUTI- PODER JUDICIARIO

FUNCAO TiPICA Legislar Administrativa Judiciaria

Julgar e solucionar conflitos
por intermédio da interpre-
tacao e aplicagao das leis.

X Redigir e organizar o regra- | Administragdo e ges-
ATRI|BUICAO mento juridico do Estado tao estatal
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Conhecimentos Especificos

LEI N° 2235/2022 DE 17 DE NOVEMBRO DE 2022.
“Institui o estatuto da desburocratizagcdo no municipio de Paraiso do Tocantins e da outras providéncias”.

CELSO SOARES REGO MORAIS, Prefeito Municipal de Paraiso do Tocantins/TO., usando das atribuicbes
que Ihe sao conferidas por Lei, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo no ambito da Administracao
Municipal direta e indireta, visando, em especial, a simplificacao de atos administrativos, no curso da prestagao
do servigo publico.

Art. 2° - A Administragdo Publica Municipal obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade, finalida-
de, motivagao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
interesse publico e eficiéncia.

Art. 3° - Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada, salvo quando Lei expres-
samente exigir.

Art. 4° - E dispensada a exigéncia de:

| - reconhecimento de firma, devendo o agente administrativo, confrontando a assinatura com aquela cons-
tante do documento de identidade do signatario, ou estando este presente e assinando o documento diante do
agente, lavrar sua autenticidade no proprio documento;

Il - autenticagéo de copia de documento, cabendo ao agente administrativo, mediante a comparacgao entre
o original e a copia, atestar a autenticidade;

Il - juntada de documento pessoal do usuario do servigo publico, que podera ser substituido por cépia au-
tenticada pelo proprio agente administrativo;

IV - apresentacao de certidao de nascimento, que podera ser substituida por cédula de identidade, titulo de
eleitor, identidade expedida por conselho regional de fiscalizagao profissional, carteira de trabalho, certificado
de prestacao ou de isenc¢ao do servigo militar, passaporte ou identidade funcional expedida por érgao publico;

§ 1° - E vedada a exigéncia de prova relativa a fato que ja houver sido comprovado pela apresentacéo de
outro documento valido.

§ 2° - Cabe ao usuario do servigo publico a prova dos fatos que tenha alegado.

§ 3° - Quando o usuario do servigo publico declarar que fatos e dados estao registrados em documentos
existentes na prépria Administragao responsavel pelo processo ou em outro 6rgédo administrativo, o érgao com-
petente para a instrugao provera, de oficio, a obten¢ao dos documentos ou das respectivas copias.

Art. 5° - Os usuarios do servigo publico tém direito a vista do processo e a obter certiddes ou copias repro-
graficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos
por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

§ 1° - Cabe a Administracao disponibilizar, em seus sitios eletrénicos, mecanismos proprios para a apresen-
tacao, pelo cidadao, de requerimento relativo a seus direitos.

§ 2° - O requerimento a que se refere o paragrafo 1° eletrénica ou fisicamente, e eventuais exigéncias ou
diligéncias serdo comunicadas pela internet ou por via postal.

Art. 6° - Cabera as Secretarias Municipais a criagéo de grupos setoriais de trabalho ou de comissées com
0s seguintes objetivos:

| - identificar, nas respectivas areas, dispositivos legais ou regulamentares que prevejam exigéncias desca-
bidas ou exageradas ou procedimentos desnecessarios ou redundantes;

Il - sugerir medidas legais ou regulamentares que visem a eliminar o excesso de burocracia na Pasta.
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