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& PROVA de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CADERNO DE QUESTOES - INSTRUGOES
SEJA BEM-VINDO! ANTES DE INICIAR A PROVA, LEIA ATENTAMENTE AS SEGUINTES INSTRU(,‘(]ES!

-» DEIXE SOBRE A MESA apenas o Caderno de Questdes, o Cartdo de Respostas, caneta esferografica (azul ou preta); todos os demais
objetos devem ser colocados abaixo da mesa ou em local indicado pelo FISCAL DE PROVA.

-+ NAO E PERMITIDO a consulta ou o uso de livros, codigos, dicionarios, apontamentos, apostilas, lapis, borracha, réguas, compassos,
calculadoras, bips, notebooks, tablets, fone de ouvido; portar armas no local de realizag&o das provas; levantar-se; fumar; comunicar-
se ou tentar visualizar o Caderno de Questdes ou o Cartdo de Respostas de outro candidato; portar telefones celulares, relégio de pulso
ou equipamentos similares sem que os mesmos tenham tido a bateria retirada ou tenham sido desligados (inclusive despertador),
acondicionados e lacrados no invélucro de seguranca (o telefone celular ndo podera emitir qualquer sinal sonoro durante a realizagédo
das provas); outras atitudes incompativeis com o ambiente de realizagdo das provas; caso necessario utilizar o sanitério, solicite ao
Fiscal de Prova, que designarad um Auxiliar de Coordenacdo para acompanhda-lo, devendo no percurso permanecer em siléncio. Na
inobservancia de tais condutas o Fiscal de Prova recolhera a prova e o candidato serda DESCLASSIFICADO.

- Confirao CADERNO DE QUESTOES antes de comecar a resolugao; verifique no cabecalho de todas as folhas se a prova corresponde
ao cargo/fungdo para o qual vocé se inscreveu; verifique se o caderno contém 40 questdes objetivas de mdltipla escolha; por fim,
verifique se ndo houve alguma falha de impressao que prejudique a leitura do texto, graficos ou ilustragdes; caso necessario solicite ao
Fiscal de Prova que substitua o Caderno de Questdes. Vocé devera entregar o Caderno de Questdes ao final da prova, juntamente com
o Cartdo de Respostas.

-+ Confira os seus dados no CARTAO DE RESPOSTAS; havendo divergéncias, ou se ele ndo lhe pertencer, informe ao Fiscal de Prova,
que providenciara os ajustes necessarios. As questdes deverao ser respondidas no Cartdo de Respostas, preenchend o-se totalmente
o campo indicativo da letra correspondente a opgdo de resposta escolhida com caneta esferografica azul ou preta; ndo use “X” ou
outro tipo de marcacé&o; se vocé assinalar mais de uma alternativa, a questéo seré considerada errada; ndo rasure, ndo amasse, nao
perfure e nem preencha a lapis o Cartdo de Respostas, caso contrario, a resposta serd anulada. Veja a seguir um exemplo de como

devem ser assinaladas as respostas:
1A c|D
2 (A|B|C

— Utilize o Rascunho do Cartao de Respostas no verso desta pagina para assinalar as suas respostas antes de transcrevé-las para o
Cartao de Respostas definitivo. Ao final da prova vocé destacara esta folha e levara consigo para efetuar a conferéncia com o gabarito
da prova.

- A DURA(,‘T\O DA PROVA ¢ de 3 horas, ja incluido o tempo destinado ao preenchimento do Cartdo de Respostas. A prova podera ser
entregue somente depois de 1 hora do seu inicio; os Gltimos candidatos a entregarem as provas, sendo no minimo dois, permanecerao
na sala para efetuar, com o Fiscal de Prova, a lacragdo do envelope contendo os Cartdes de Respostas.

-+ (0 Fiscal de Prova ndo est4 autorizado a emitir opinido nem a prestar esclarecimentos sobre o conteddo das provas. A interpretagao
das questdes faz parte do processo de avaliagcdo, cabendo Unica e exclusivamente ao candidato deliberar sobre as respostas; caso
queira efetuar alguma manifestagao de qualquer espécie, devera lavra-la na ATA DE PROVA ao final da prova, no momento da entrega
do seu Cartao de Respostas.

—> A partir das 20 horas do dia 23 de NOVEMBRO de 2020 o candidato podera consultar o Gabarito e o Caderno de Provas no site
www.publiconsult.com.br. 0 Gabarito poderé ser acessado através do Painel do Candidato, na 4rea de “EDITAIS E PUBLICACOES” do
respectivo concurso pablico/processo seletivo. 0 Caderno de Provas podera ser acessado através do Painel do Candidato, na area de
“ANEX0S” do respectivo concurso plblico/processo seletivo, e ficara disponivel para consulta exclusivamente durante o prazo de
interposicdo de recursos contra questoes e gabarito.

-» RECURSOS em relacdo ao gabarito ou as questdes da prova deverdo ser impetrados nos dias 24 e 25 de NOVEMBRO de 2020,
exclusivamente através do s/ife www.publiconsult.com.br, na forma do item 9.2 do Edital de Abertura de Inscrigdes.

-» Estima-se a divulgacso da CLASSIFICACAO PROVISORIA para o dia 07 de DEZEMBRO de 2020 (2° FEIRA), a partir das 20h00. 0
gabarito, os resultados dos recursos, as convocagdes, os resultados intermediarios, a classificagdo final, bem como outras
DIVULGAGOES serdo disponibilizadas no sites www.publiconsult.com.br, www.aracoiaba.sp.gov.br e no quadro de avisos da
Prefeitura Municipal de Aragoiaba da Serra. Ndo serdo informados resultados por telefone ou qualquer outro meio que néo o ora
indicado.

(Veja no verso instrugdes sobre o rascunho e o preenchimento do cartdo de respostas) = ~+ = = = = = = = - -3
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RASCUNHO DO CARTAO DE RESPOSTAS

- Utilize este rascunho para marcar as respostas antes de transcrevé-las definitivamente para o Cartao de Respostas.

- Ao final da prova vocé devera destacar esta folha e levar consigo para efetuar a conferéncia com o Gabarito.

- Nao se esqueca de entregar o restante do Caderno de Questdes juntamente com o Cartdo de Respostas definitivo ao Fiscal da Prova
- NAO SE ESQUECA DE ASSINAR 0 CARTAO DE RESPOSTAS DEFINITIVO, caso néo o faca, isso ocasionara a sua DESCLASSIFICACAO.

. (A) | (B) | (€) | (D) . (A) | (B) | (€C) | (D)
1 21
2 22
3 23
4 24
5 25
6 26
1 27
8 28
9 29
10 30
" 3
12 32
13 33
14 34
15 35
16 36
17 37
18 38
19 39
20 40
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LINGUA PORTUGUESA e INTERPRETAGAO DE TEXTO

MATEMATICA e RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

1- "Nao sabendo que era impossivel, foi la e fez" (Jacques
Cocteau). Interpretando-se o pensamento anterior, pode-se
afirmar que:

(A) Eimpossivel que os outros ndo saibam as coisas que sabemos.

(B) As coisas possiveis de realizar sdo aquelas que nao se
conhecem.

(C) Devemos fazer o impossivel para saber tudo sobre todas as
coisas.

(D) Nenhuma das anteriores.

2- Assinale a alternativa em que o hifen foi utilizado de forma
INCORRETA:

(Fonte: SENADO FEDERAL. Acordo Ortografico da Lingua
Portuguesa. 2° ed. SEP/CET, 2014)

(A) Co-autor

(B) Micro-ondas

(C) Contra-ataque

(D) Todas as anteriores.

3- Indique a alternativa em que a crase foi empregada de forma
correta:

(Fonte: www.portugues.com.br)

(A) Dei-lhe um prazo de 3 dias, A contar de terga-feira.

(B) Solicitei A elas que tivessem calma, pois tudo daria certo!

(C) Ele esteve aqui AS dez horas, mas ndo ficou para a reunido.

(D) Nenhuma das anteriores.

4 - Analise as seguintes frases:

1 - Chegamos NO local indicado no mapa.

2 - Sua desconfianca procede DE experiéncias passadas.
A regéncia verbal esta correta na frase:

(Fonte: https://brasilescola.uol.com.br/portugues)

(A) 1, apenas.

(B) 2, apenas.

(C) 1e2.

(D) Nenhuma.

5- Analise as seguintes frases:

1- Eu estava ansioso DE vé-la novamente.
2 - A saiide deve ser acessivel DE todas as pessoas.
A regéncia nominal esta correta na frase:
(Fonte: https://www.soportugues.com.br/)

(A) 1, apenas.

(B) 2, apenas.

(C) 1e2.

(D) Nenhuma.

6- A meédia aritmética dos nimeros 6, 8 e X é igual a 12. Entao, o
resultado da subtracdo de X menos a metade da meédia
aritmética dos outros dois nimeros, é igual a:

(A) 22

(B) 185

(C) 15

(D) 125

7- Um baleiro continha uma determinada quantidade de balas.
Sucessivamente, 2 criancas tiveram acesso ao baleiro, e cada
uma pegou 1/3 do conteido de balas disponiveis no baleiro.
Ao final, restaram 4 balas. Quantas balas havia inicialmente
no bhaleiro?

(A) 12

(B) 10

(C) 9

(D) 8

8- Um pais teve uma taxa de inflagéo de 8% em 2016. Em 2017 a
inflacdo sofreu reducao de 25% em relac@o ao ano anterior,
em 2018 houve nova reducdo de 20% em relacdo a taxa de
2017. Qual foi a taxa de inflacdo ao final de 2018?

(A) 1,6%

(B) 3,6%

(C) 4,4%

(D) 4,8%

9- 180 pessoas gastam 5 minutos para sairem de um teatro
através de suas 3 portas. Se o teatro tivesse 5 portas, a mesma
quantidade de pessoas sairia do teatro em quanto tempo?

(A) 1 minuto e meio

(B) 120 segundos

(C) 2 minutos e meio

(D) 180 segundos

10 - Marcia guarda suas blusas em uma gaveta da sua comoda.
Sao 9 blusas brancas, 7 pretas, 5 azuis e 3 vermelhas.
Precisava pegar blusas para viajar, porém era noite e faltou
luz na sua casa. Sem poder enxergar, qual o naimero minimo
de blusas que ela deve pegar na gaveta para ter certeza de
levar pelo menos 2 blusas de uma mesma cor?

(A) 5

(B) 8

(C) 12

(D) 24

11 - Comrelacao aos critérios de divisibilidade, é correto afirmar:

(A) Um nGmero é sempre divisivel por 3 quando termina em 3, 6 ou
9.

(B) Umnamero é sempre divisivel por9 quando a soma dos valores
absolutos dos seus algarismos for divisivel por 3.

(C) Um namero é sempre divisivel por 8 quando termina em 000 ou

(D)

os Ultimos trés nameros sdo divisiveis por 8.

Todas as anteriores.
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12 - Investi R$ 10.000,00 em uma aplicacéo financeira, que paga||17 - “Brava gente brasileira
juros composto de 10% ao més. Qual sera o montante do meu Longe va, temor servil
investimento apos 4 meses? Ou ficar a patria livre
(A) R$ 14.000,00 Ou morrer pelo Brasil!”
(B) RS 14.641,00 Estes sao versos:
(€) RS 15.400,00 (A) Do Hino da Independéncia
(B) Do Hino da Replblica
(D) R$44.444,44 o )
(C) Do Hino a Bandeira
CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES (D) Do Hino Nacional Brasileiro
13- "0 diretor-presidente do(a) , Antonio Barra ~ -
Torres, disse nesta terca-feira (10) que a decisdo N
de suspender os testes da vacina CoronaVac foi ‘técnica’ e||18 - Sdo opcdes padronizadas do recurso FILTRAR EMAIL do
baseada no fato de que as informacdes repassadas pelo (a) Outlook, EXCETO:
eram ‘insuficientes’ e ‘incompletas’™. (A) Nio lido
(Fonte: https://g1.globo.com/, 10/11/2020) (B) Com anexos
Assinale a alternativa que completa corretamente e na ordem
requerida as lacunas: (C) Importante
(A) Ministério da Satide; farmacéutica chinesa Sinovac. (D) Excluidos
(B) ANVISA: Instituto Butantan. 19 - g;ggglﬁes de configuracéo do LIXO ELETRONICO no Outlook,
(C) Fundagdo Oswaldo Cruz; Secretaria de Salde do Estado de (A) Al
Sao Paulo. a
(D) Instituto Butantan; farmacéutica chinesa Sinovac. (B) Média
— - - (C) Sem filtragem automatica
14- "0 ministro da Justica, , afirmou que, em sua i ]
opinido, chefes do crime organizado deveriam permanecer || (D) Apenas listas de confianca
presos. A declaracdo é uma resposta do governo federal||20- No Word, as opcdes padronizadas de tamanho de fonte
asoltura do traficante André do Rap, determinada pelo comecam com o tamanho:
ministro do STF (Supremo Tribunal Federal) Marco Aurélio A 6
Mello”. (A)
(Fonte: https://noticias.r7.com/, 12/10/2020) (B) 8
(A) Luiz Fux (€) 9
(B) Gilmar Mendes (D) 10
, 21 - Para aumentar o tamanho da fonte de uma palavra ou de uma
(C) André Mendonga frase no Word basta selecionar a palavra ou a frase desejada
(D) Sérgio Moro e pressionar, ao mesmo tempo, os botdes:
15- "Joe Biden é o novo presidente dos Estados Unidos, levando (A) Ctrl +
0s de volta a Casa Branca apés quatro anos de || (B) Ctrl]
governo de Donald Trump." © ctrl
(Fonte: https://www.gazetadopovo.com.br/, 06/11/2020) >
A
Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna: (D) Ctr
(A) republicanos 22 - No Word, para mudar a cor atras do texto, paragrafo ou célula
de tabela selecionado, utiliza-se o recurso:
(B) democratas (A) Sombreamento
(C) conservadores (B) Cor da fonte
(D) socialistas (C) Cordo preenchimento
16 - Em que dia comeca o horario de verao de 2020 no Brasil? (D) Efeitos de texto e tipografia
(Fonte: https://vejasp.abril.com.br/cidades/brasil-horario-de- 23- No Excel, ao selecionar uma coluna e clicar o boto direito
verao-2020, 18/10/2020) do mouse, abrem-se as seguintes opcdes, EXCETO:
(A) 29 de novembro (A) Filtrar
(B) 06 de dezembro (B) Formatar células
(C) 13 de dezembro (C) Ocultar
(D) Em 2020 nao havera horario de verao. (D) Limpar contetido
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24 - Recurso do Excel utilizado para combinar o conteido de||29- 0 texto do documento do padrio oficio deve ser formatado da
células selecionadas em uma nova célula maior: seguinte maneira:
(A) Alinhamento 1 - Corpo do texto: tamanho 12 pontos.
(B) Formatacio condicional 2 - Espacamento entre linhas: duplo.
(€) Mesclar 3 - Recuo de paragrafo: 25 cm de distancia da margem
_ esquerda.
(D) Quebrar texto automaticamente (Fonte: BRASIL. Manual de Redacdo da Presidéncia da
25 - Para garantir que vocé tenha a protecao das atualizagdes de Repiblica, 2018, pag. 30-31)
seguranca mais recentes, o Google Chrome podera ser De acordo com a fonte referida estéio corretos os itens:
atualizado automaticamente quando uma nova versdao do
navegador estiver disponivel no dispositivo. Em geral, as|| (A) 1e2, apenas.
atualizacdes ocorrem em segundo plano quando vocé fecha e
g (B) 1e3, apenas.
reabre o navegador do computador. Se vocé ficar sem fechar
seu navegador por algum tempo, podera ver um dos seguintes || (C) 2e 3, apenas.
icones com as seguintes cores referentes as atualizacdes
pendentes, EXCETO: (D) 1,2e3.
(A) Verde: uma atualizacéo foi langada ha menos de 2 dias. 30 - Uma das habilidades basicas esperadas no atendimento dos
. o i . cidadaos é saber fazer questionamentos adequados, para
(B) Laranja: uma atualizagao foi langada hé cerca de 4 dias. checar as suas necessidades e garantir que a mensagem foi
(C) Vermelho: uma atualizagdo foi langada ha pelo menos uma compreendida. Neste sentido, as perguntas que “estimulam o
semana. colaborador a pensar, ou fazer uma breve analise antes de
) L . R ~ responder”, tais como: “de que maneira posso resolver seu
(D) Preto: uma atualizacdo foi langada ha mais de um més e ndo w o w S
L . assunto?” ou “que providéncias o senhor quer que eu tome
estd mais acessivel. ~ o . .
em relacdo... 7, sdo tecnicamente conhecidas como:
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS (Fonte: FERRAZ, K. M. F de et a/ Postura de Atendimento.
26 - Assinale a alternativa correta acerca das disposicdes USP/ESALQ, pag. 10)
constitucionais referentes a Administracao Piblica: (A) Perguntas abertas
Fonte: tituicao F 1, art. 37
(Fonte: Constituigdo Federal, art. 37) (B) Perguntas de alto retorno
(A) 0 prazode validade do concurso pablico sera de até trés anos,
prorrogavel uma vez, por igual periodo. (C) Perguntas fechadas
(B) Os cargos, empregos e fungdes pablicas sdo acessiveis|| (D) Perguntasinstigantes
exclusivamente aos cidadaos brasileiros. 31 - Um material é considerado de consumo caso atenda a alguns
(C) O servidor publico estavel podera perder o cargo mediante critérios. Neste sentido, se em uso normal perde ou tem
procedimento de avaliacdo periédica de desempenho, reduzidas as suas condicoes de funcionamento no prazo
assegurada ampla defesa. maximo de dois anos, atende ao critério da:
(D) Todas as alternativas anteriores. (Fonte: IFECT. Manual do Almoxarifado, 2016, pag. 8)
27 - Diversas dificuldades podem interferir no processo de|| (A) Perecibilidade
comunicacdo. Neste sentido, aquelas que “provém das ..
diferencas individuais e podem ter origem em aspectos do (B) Durabilidade
comportamento humano”, sdo as barreiras: (C) Fragilidade
(Fonte: PGU. Cartilha de Exceléncia no Atendimento e Boas (D) Incorporabilidade
Praticas, 2012, Capitulo 5) P
(A) Materiais 32 - As atividades de recebimento e aceitacao abrangem desde a
. recepcao do material na entrega pelo fornecedor até a
(B) De linguagem entrada nos estoques. Neste sentido, assinale a alternativa
(C) Tecnolégicas que apresenta em ordem cronoldgica estas fases:
(D) Psicolégicas (Fonte: IFECT. Manual do Almoxarifado, 2016, pag. 12)
28- Na formatagio dos documentos do padréo oficio deve ser|| (A Entrada de materiais = Conferéncia quantitativa -
utilizada qual tipo de fonte no editor de textos? Conferéncia qualitativa > Regularizagéo.
(Fonte: BRASIL. Manual de Redacdo da Presidéncia da|| (B) Conferéncia quantitativa > Conferéncia qualitativa = Entrada
Republica, 2018, pag. 30) de materiais = Regularizago.
(A) Calibri ou Carlito (C) Regularizagdo -> Entrada de materiais > Conferéncia
(B) Times New Roman ou Courier New quantitativa > Conferéncia qualitativa.
(C) Arial ou Arial Narrow (D) Entrada de materiais > Conferéncia qualitativa ->

(D)

Arial ou Times New Roman

Conferéncia quantitativa = Regularizagao.
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33- Quanto a situacdo patrimonial, um bem - quando sual|38- E dispensavel a licitagao:
manutencio for onerosa, ou seu rendimento precario, em 1 - Para a compra ou locacdo de imovel destinado ao
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou atendimento das finalidades precipuas da administracio,
obsoletismo - é classificado como: cujas necessidades de instalacio e localizagdo condicionem
(Fonte: MEC/IFECT. Manual de Administragao Patrimonial de a sua escolha, desde que o preco seja compativel com o valor
Bens Moveis do Ativo Permanente, 2012, pag. 8) de mercado, segundo avaliacao prévia.
(A) Ocioso 2 - F_’ara t_:ontratagéo de prof,issional de (!u_allquer setor
) artistico, diretamente ou através de empresario exclusivo,
(B) Recuperavel desde que consagrado pela critica especializada ou pela
(C) Irrecuperavel opiniao publica.
. . 3 - Para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou géneros
(D) Antiecondmico que so possam ser fornecidos por produtor, empresa ou
34- Consiste em identificar cada material permanente com um representante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de
nimero dnico de registro patrimonial: mtarcg, dctlaventdotadcolfnprovqgao d(la e)fcI113|v:Idade s_etr ielc:a
. .. ~ L através de atestado fornecido pelo orgao de registro do
(Bl:onteMMEQIIZECJt._MaI;IuaI de A:Imlzlll]l‘lsztragaogliatnmomal de comeércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra
ens Wlovels do Ativo Fermanente, - Pag. ou o servico, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacao
(A) Incorporagao Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes.
(B) Alienago (Fonte: Lei n° 8.666/1993 - Lei de Licitacdes e Contratos, art. 24)
De acordo com a fonte referida, estao corretos os itens:
(C) Tombamento
A) 1, .
(D) Carga patrimonial (A) 1, apenas
- - - - (B) 1e2, apenas.
35- Assinale a orientacao adequada referente ao recebimento de
correspondéncias e documentos para protocolo: (C) 2e3, apenas.
(Fonte: AGU. Manual de Procedimentos de Protocolo,|| (D) 1,2¢e3.
Expedicéo e Arquivo, 2010, pag. 25) B - -
B T ) 39- A seguranca da informacdo pode ser definida como o
(A) Deve-se verificar se estdo dirigidos & autoridade competente conjunto de medidas, normas e procedimentos destinados a
e contém assinatura, data, nome e endereco do remetente. angariar algumas garantias durante todo o seu ciclo de vida.
(B) Tratando-se de requerimento de servidor pablico, devera !“?Ste sentido, qlfla_ndo sgf_assegl_lra que conteido 0"?'""“ da
conter assinatura reconhecida em cartério. informacéao nao foi modificado lndev[dame!ltg por elemento
humano ou qualquer outro processo nao definido, obtém-se a
(C) Quando um documento oficial for encaminhado a um garantia de:
destinatario que ndo ocupe mais o cargo, devera ser a ele (Fonte: Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e
encaminhado para as providéncias cabiveis. Arquivo — AGU, 2010, pag. 69)
(D) Todas as anteriores. (A) Autenticidade
36- Esta espécie de arquivo é constituida de blocos de|| (B) Irretratabilidade
documentos atuais que sdo consultados com muita ) o
frequéncia, para a realizacio de tarefas, esclarecimento de || (C) Confidencialidade
dividas e pesquisas: (D) Integridade
(Fonte: MEC/UnB. Técnicas de Redacao e Arquivo, 2007, pag. 39-40) - -
] ] 40 - Assinale a alternativa que apresenta a ordem correta de
(A) Arquivo ativo arquivamento, considerando a classificacao por meétodo
(B) Arquivo permanente alfab_ético, por ordem d_e s,o_brenome do_ proprietario, das
_ . seguintes pastas de funcionarios da Prefeitura:
(C) Arquivo precario 1- Oscar de Castro Neto.
(D) Arquivo corrente 2 - Pedro Aurélio da Costa e Silva.
37- Sao modalidades de licitago: 3 - Naiara Mendes da Cruz.
1- Adjudicagéo 4 - Dra. Maria Clara de Carvalho.
2 - Leildo (Fonte: Técnicas de Redacéao e Arquivo, UnB, 2007, pag. 46-47)
3 - Concurso (A) 1,3,4,2.
(Fonte: Lei n° 8.666/1993 - Lei de Licitaces e Contratos, art. 22)|| (B) 2,3 4 1.
De acordo com a fonte referida, estdo corretos os itens: (©) 3,241
(A) 1, apenas. (D) 4,321,
(B) 1e2, apenas.
o TuSL AR,
(C) 2e3, apenas. Assessoria e Consultoriz Piblica Ltda.
(D) 1,2e3.




