Prefeitura Municipal de Coronel Freitas
Estado de Santa Catarina

CADERNO DE PROVA

CONCURSO PUBLICO 001/2012

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

INSTRUCOES AO CANDIDATO

01 - Este caderno contém 40 (quarenta) questdes. Se ndo estiver completo, exija outro do fiscal
da sala.

02 - Além deste caderno, vocé deverd ter recebido o cartdo j& identificado, destinado as
respostas das questdes formuladas na prova. Caso ndo fenha recebido o cartdo, peca-o ao fiscal.

03 - Ao receber o cartdo resposta confira seus dados.

04 - Todas as questdes desta prova sdo de multipla escolha, com cinco alternativas,
apresentando como resposta correta somente uma alternativa.

05 - O cartdo resposta é Onico e insubstituivel, portanto, a marcagcdo é definitiva, ndo admitindo
rasuras.

06 — A duracdo da prova é de 04 (quatro) horas. Sé serd permitido ao candidato entregar sua
prova apds transcorrido, no minimo, 01 (uma) hora do seu inicio. Os trés Ultimos candidatos a
terminar a prova deverdo retirar-se da sala simulfaneamente.

07 - Na Ultima pdgina deste caderno vocé encontrard uma grade de respostas para anotar o seu
gabarito. Destaque-a e leve-a consigo.

08 - Quando fterminar, entfregue ao fiscal o caderno de questdes e o cartdo de resposta.
09 - A tarefa do candidato consiste em analisar o conteldo de cada questdo e assinalar a

resposta que julgar correta. A interpretacdo das questdes, bem como das instrucoes, faz parte da
prova.

MODELO DE PREENCHIMENTO DO CARTAO RESPOSTA:

Questao 1 - alternativa correta =D

1 OOO®®

* Marque somente uma alternativa preenchendo totalmente o circulo, evitando ultrapassar a linha que
margeia a letra, conforme o exemplo acima. Ndo faga um X ou qualquer outra marca.

* Para a marcagdo das respostas somente serd permitido o uso de caneta esferogrdfica de
material transparente, nas cores azul ou preta.

* A correcdo do cartdo resposta serd através de leitura 6ptica, sendo de inteira responsabilidade do
candidato os prejuizos advindos das marcagoes feitas incorretamente.
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CONHECIMENTOS GERAIS

PORTUGUES
Observe o periodo a seguir e responda as questdes 1, 2, 3 e 4.

Esse livro narra episdédios da guerra e aquele outro apresenta as causas da mesma;
ambos sao interessantes.

1) O periodo acima € composto por:

a) Uma oracdo.

b) Duas oracoes.

c) Trés oracoes.

d) Quatro oracoes.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.

2) Quantos sujeito hd no periodo?

a) Um sujeito.

b) dois sujeitos.

c) Trés sujeitos.

d) Quatro sujeitos.

e) As oracoes sdo sem sujeitos.

3) Utilizou-se o pronome demonstrativo esse por qué?

a) Remete a algo que ainda serd mencionado no texto.

b) Remete a algo que ja foi mencionado no texto.

c) O objeto de referéncia estd perto da pessoa fala.

d) O objeto de referéncia estd perto da pessoa com quem se fala.

e) Remete a um elemento de um grupo que foi mencionado antes dos outros.

4) A palavra episédios estd acentuada graficamente por quée

a) Acentuam-se as paroxitonas terminadas em ditongos crescentes: ea(s), oa(s), eo(s),
uaf(s), ia(s), ue(s), ie(s), uo(s).io(s).

b) Acentuam-se as oxitonas terminadas em: a(s): e(s): o(s): em, ens.

c) As proparoxitonas sdo todas acentuadas graficamente.

d) Acentuam-se as paroxitonas terminadas em: |, n, r, ps, X, Us, i, is, om, ons, um, uns, 4(s),
ao(s).

e) Acentuam-se os monossilabos tonicos terminados em: a(s): e(s): ofs):

5) Assinale a alternativa que apresenta erro no emprego do sinal indicativo de crase:

a) As mulheres com amigos sdo mais felizes e tém menos chances de ficar doentes G
medida que envelhecem.

b) A amizade estd entre os fatores que podem conduzir & longevidade, segundo uma
pesquisa da National Geographic Society em parceriac com a Universidade de
Minnesota (EUA).



c) Existem evidéncias que unem ciéncia a amizade.

d) Qualguer um que tenha um computador com acesso a internet pode fazer milhdes
de amigos por meio de sites de relacionamento.

e) Perguntei d um sdbio a diferenca entre amor e amizade.

6) Assinale a alternativa incorreta quanto a concordé@ncia verbal:
a) Devem haver reclamacgoes na caixa de sugestoes.

b) Vai haver poucos feriados este ano.

c) Eram trés horas da manhd quando a sirene tocou.

d) Houve um estouro na sala.

e) Hoje sGo 29 de aboril.

7) Complete os espacos em branco dos periodos abaixo com mal ou mau:

Ele joga ténis muito .

O € que ndo se sabe a causa do acidente.

cheguei em casa, ja sai para o frabalho.
O desta empresa € o administrador.
Este € um momento para se queixar.

A sequéncia correta é:

a) mau, mal, mal, mal, mau, mau.
b) mal, mal, mal, mal, mau, mau.

c) mau, mal, mal, mau, mau, mau.
d) mal, mal, mal, mal, mal, mal.

e) mau, mau, mau, mau, mau, mau.

8) Observe o texto a seguir:
Para evitar causados por boatos, nds feremos um caixa de sugestdoes nas

imediacodes do refeitdério na qual vocés poderdo colocar sugestdoes ou
perguntas que queiram fazer d administracdo, sem necessidade de identificacdo.

A alternativa que completa corretamente os espacos em branco é:

a) mal-estar, qualquer.
b) mal-estares, qualquer.
c) mal estares, quaisquer.
d) mal-estares, quaisquer.
e) mal-estar, quaisquer.

9) Assinale a alternativa que apresenta uso inadequado da pontuacdo:

a) Assim que terminar o relatdrio, vocé pode ir embora.

b) Em aproximadamente quinze dias, o relatdério serd entregue ao prefeito.

c) Atena, filha de Zeus, € a deusa da sabedoria e das artes.

d) Coronel Freitas, 29 de abril de 2012.

e) O comentdrio de uns &, de que ele foi demitido de outros, que ele pediu demissdo.



10) Observe as palavras sublinhadas nos periodos abaixo. Assinale a alternativa que ndo
apresenta erro no seu emprego:

a) O testemunha nGo compareceu na audiéncia marcada.

b) O dinamite enconfrado no prédio da empresa foi recolhido pelos policiais.
c) Por causa da diabetes, ele se afastou do cargo.

d) N&s optamos pela cor branco.

e) Compre duzentas gramas de mortadela quando for ao mercado.

MATEMATICA

11) Numa P.G. de termos, o primeiro termo € 4 e o Ultimo termo € 2916.
Desse modo, qual arazdo que compdem essa P.G2

Q) 2.
b) 3.
C) 4.
d) 5.
e) 6.

12) Em um campeonato de futsal, qual o nUmero total de jogos que podem ocorrer se
hd 12 times inscritos na competicdo?

a) 12.
b) 24.
c) 36.
d) 50.
e) 66.

13) No lancamento simult@neo de 2 dados ndo viciados, observa-se as faces voltadas
para cima. Qual a probabilidade de se obter um niumero igual?

Q) 16,666...%
b) 22,222..%
c) 25%
d) 33.333...%
e) 29%

14) Sendo o perimetro da base de um cubo igual a 20m. Qual o volume ocupado por
esse cubo?

a) 25m?2
b) 45m?2
C) 65m?2
d) 85m?
e) 125m?2



15) Sendo que 2*+ 27 =5 entdo 4*+ 47 vale:

a) 10.
b) 18.
c) 21.
d) 23.
e) 27.

INFORMATICA
16) Com relacdo ao MS Word 2007, € correto afirmar:

|. O atalho no teclado para acessar a funcdo Selecionar Tudo € CTRL +T.

Il. © atalho no teclado para salvar o documento, pode ser acessado afravés das teclas
CTRL + 8.

lll. Ao clicar em CTRL + P serd aberta a janela de didlogo para imprimir o documento em
questao.

IV. A aba Inicio possui um link que acessa a funcdo Inserir Tabela.

V. Na configuracdo padrdo, alterar cor, tamanho e tipo da fonte sdo funcoes
agrupadas no quadro Pardgrafo.

Quais sdo os itens corretos?e

a) Somentel, Il e IV.
b) Somente |, llle V.
c) Somente | e lll.

d) Somente |, lll e IV.
e) Somente o item I.

17) Sobre banco de dados € incorreto afirmar que:

a) SGo operados pelos Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados (SGBD).

b) SGo modelos de base de dados: relacional, hierdrquico e orientado a objetos.

c) O MYSQL é um banco de dados muito utilizado em aplicacdes WEB.

d) O MS ACCESS € um banco de dados utilizado frequentemente em aplicacdes WEB.

e) Os bancos de dados sdo de vital importdncia para as empresas, tanto para controle
das operacdes comerciais, como para abstrair informacdes estratégicas, através da
andlise e tratamento dos dados.

18) Sobre programas Clientes de e-mail, utilizados para enviar, receber e gerenciar os
mesmos, € incorreto afirmar que:

a) O MS Outlook € um gerenciador, que além de receber e enviar e-mails, possui funcdo
para organizar contatos.

b) O Morzilla Thunderbird € um cliente de e-mail gratuito e de licenca livre.

c) O E-mail Enviate mostra-se como uma ferramenta Util para enviar e-mail em massa.

d) No MS Outlook, pode-se organizar os e-mails em pastas.

e) Para o bom funcionamento de um programa gerenciador de e-mail, ele deverd ser

configurado corretamente.
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19) No Sistema Operacional MS Windows 7, a o atalho do teclado ALT+ TAB é utilizado
para:

a) Fechar uma janela aberta sem salvar.

b) Fechar uma janela aberta e solicitar ao usudrio se deseja salvar.
c) Alternar entre janelas abertas.

d) Iniciar o Windows Explorer.

e) Finalizar um aplicativo aberto.

20) Sobre os aplicativos padréo do Windows 7, e suas funcdes € correto afirmar:

a) O WordPad nesta versdo abre arquivos no formato DOCX.

b) O WordPad nesta versdo salva arquivos no formato DOCX.

c) A Ferramenta de Captura, disponivel em todas as versoes, € utilizada para proteger o
computador.

d) No gerenciador de tarefas ndo € possivel acompanhar os processos inicializados pelo
sistema.

e) Nenhuma das alternativas acima estd correta.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21) Se a Administracdo Publica pratfica um ato ilegal, com amparo no principio da
autotutela, poderd:

a) Anular o ato, por seus proprios meios.

b) Somente o Poder Judicidrio poderd anular o ato administrativo ilegal.

c) Revogar o ato tido como ilegal.

d) Levar a apreciacdo do Poder Judicidrio, que revogard o ato administrativo.
e) Nenhuma das alternativas estd correta.

22) “E a faculdade de punir internamente as infracdes funcionais dos servidores e demais
pessoas sujeitas a disciplina dos 6rgdos e servicos da Administracdo”.
O enunciado acima se refere ao poder:

a) Discriciondrio.
b) Vinculado.
c) Regulamentar.
d) De policia.
e) Disciplinar.

23) Em relacdo a Administracdo Publica, assinale a alternativa correta:

a) Ocorre abuso do poder quando a autoridade, embora competente para praticar o
ato, ultrapassa os limites de suas atribuicdes ou se desvia das finalidades administrativas.
b) Todo o ato abusivo € nulo, por excesso ou desvio de poder.

c) Publicidade é a divulgacdo oficial do ato administrativo para conhecimento publico
e inicio de seus efeitos externos.

d) Portarias séo atos administrativos internos pelos quais os chefes de érgdos, reparticoes
Ou servicos expedem determinacdes gerais ou especiais a seus subordinados.

e) Todas as alternativas estdo corretas.
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24) E a reconducdo do servidor ao mesmo cargo de que fora demitido, com o
pagamento integral dos vencimentos e vantagens do tempo em que esteve afastado,
uma vez reconhecida a ilegalidade da demissdo em decisdo judicial ou administrativa.
O enunciado acima se refere a:

a) Reintegracdo.
b) Reconducdo.

c) Reversdo.

d) Readmissdo.

e) Aproveitamento.

25) Segundo a Constituicdo da Republica do Brasil, assinale a alternativa correta:

a) Os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
sdo principios que estdo consubstanciados no art. 37 da Constituicdo da Republica.

b) Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficard em
disponibilidade, com remuneracdo proporcional ao tempo de servico, até seu
adequado aproveitamento em outro cargo.

c) Os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder Judicidrio ndo poderdo
ser superiores aos pagos pelo Poder Executivo.

d) E possivel a acumulacdo de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico.
e) Todas as alternativas estdo corretas.

26) Segundo o Estatuto dos Servidores PUblicos de Coronel Freitas, servidor publico é:

a) Pessoa legalmente investida em cargo publico.

b) Pessoa aprovada em concurso publico, ainda que ndo tenha sido investida no cargo.
c) E considerado servidor pUblicos apenas o servidor estavel.

d) Servidor em licenca para tfratamento de saude ndo é considerado servidor publico.
e) Todas as alternativas estdo corretas.

27) Segundo o Estatuto dos Servidores PUblicos de Coronel Freitas, assinale a alternativa
correta:

a) Cargo publico € o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor.

b) Os cargos publicos sdo criados por lei, com denominacdo propria e vencimento pago
pelos cofres publicos, para provimento em cardter efetivo ou em comissdo.

c) E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

d) As pessoas portadoras de deficiéncia & assegurado o direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras.

e) Todas as alternativas estdo corretas.

28) Segundo o Estatuto dos Servidores PUblicos de Coronel Freitas, a investidura em
cargo publico ocorrerd:

a) Com a nomeacdo.
b) Com a aprovacdo em concurso publico
c) Com areconducdo.



d) Com a posse.
e) Nenhuma das Alternativas estd correta.

29) Segundo o Estatuto dos Servidores Publicos de Coronel Freitas, sdo penalidades
disciplinares:

| - Adverténcia.

Il — Suspensdo.

Il — Demissdo.

IV - Cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade.
V - Destituicdo de cargo em comissdo.

VI - Destituicdo de funcdo gratificada.

a) Estdo corretos apenas os itens I, I, IV e V.

b) EstGo corretos apenas os itens |, Il, lll e V.

c) Estdo corretos apenas os itens I, I, lll, IV e V.
d) Estdo corretos apenas os itens |, lll, IV, V e VI
e) Estdo corretos ositens I, I, 1ll, IV, V e VI.

30) Segundo o Estatuto dos Servidores PUblicos de Coronel Freitas, configura abandono
de cargo:

a) O afastamento de servidor para assumir cargo eletivo.

b) A auséncia intencional do servidor ao servico por mais de frinta dias consecutivos.

c) A auséncia intencional do servidor ao servico por mais de sessenta dias consecutivos.
d) O afastamento de servidor para assumir cargo em comissdo.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.

31) Ao redigir um documento a ser enviado a uma autoridade, € necessario empregar o
pronome de tratamento adequado. Relacione a segunda coluna de acordo com a
primeira:

| - Vossa Exceléncia
Il - Vossa Senhoria

() Prefeito Municipal

() Senhor José da Costa.

( ) Governador do Estado.

( ) Vereador.

() Presidente da Cadmara de Vereadores.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta:

a)l, 11,1,
o) 1,11, 11, 1, 11.
c) LT,
d) I, 1,1, 10, 11,
e) I, 1,1,1.



32) Assinale a opcdo incorreta a respeito de correspondéncia oficial:

a) O resumo do assunfo, na correspondéncia oficial, € chamado de ementa.

b) Infroduzir um oficio usando frases como Viemos, por infermédio do presente, acusar
recebimento da peticdo e levar ao conhecimento de V. Sa. que ... € sinal de correcdo
linguistica e respeito.

c) Os fechos Atenciosamente e Respeitosamente sdo adequados para um oficio.

d) Fica dispensado o emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que
recebem o fratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do
pronome de fratamento Senhor.

e) Em comunicacdes oficiais, estd abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), das
autoridades publicas. A dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo
publico, sendo desnecessdria sua repetida evocacdo.

33) Analise as afirmativas abaixo:
Para que o Assistente Administrativo possa realizar um bom atendimento ao publico
interno é necessario:

|. Conhecer o local onde trabalha: secdes, arquivos, materiais, chefes e respectivos
nomes, funcoes, demais funciondrios localizando-os pela funcdo, nome, secdo.

Il. Conhecer e saber os nUmeros de telefones e ramais somente do departamento onde
frabalha.

lll. Respeitar relacoes hierdrquicas e funcionais.

IV. Saber quais serdo suas atribuicoes e prazos para entrega de tarefas.

V. Desconhecer o estatuto dos servidores do municipio.

Assinale a alternativa correta:

a) Apenas o item | estd correto.

b) Apenas os itens I, Il e IV estdo corretos.
c) Apenas os itens Il e V estdo incorretos.
d) Todos os itens estdo corretos.

e) Todos os itens estdo incorretos.

34) As habilidades comunicativas exigidas do Assistente Administrativo para que possa
realizar um bom atendimento ao publico externo s¢o, exceto:

a) Falar com clareza e precisdo.
b) Ser objetivo.

c) Tom de voz bem baixo.

d) Saber ouvir e respeitar.

e) Ter boa vontade, ser receptivo.

35) Analise as afirmativas abaixo sobre Arquivo:

I. O termo Arquivo pode ser entendido como um conjunto de documentos, qualquer que
seja a sua data, a sua forma, o seu suporte material, elaborados ou recebidos por um
organismo publico ou privado, em funcdo da sua atividade e conservado para efeitos
administrativos.

Il. Arquivo pode ser entendido como o local destinado d conservacdo e guarda de
documentos devidamente classificados e ordenados.
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lll. Arquivo pode ser entendido como unidade de servico administrativo especializado
cuja missdo consiste em receber, classificar, guardar e emprestar documentos. Neste
sentido o arquivo funciona como a memaria organizada da instituicdo que serve.

Assinale a alternativa correta;

a) Apenas a afirmativa | estd correta.

b) Apenas as afirmativas Il e lll estdo corretas.
c) Apenas a afirmativa lll estd incorreta.

d) Todas as afirmativas estdo corretas.

e) Apenas a afirmativa Il estd incorreta.

36) Sobre protocolo e suas atividades € correto afirmar, exceto:

a) Protocolo é o conjunto de operacdes visando o contfrole dos documentos que ainda
transitam no 6rgdo, de modo a assegurar a imediata localizacdo e recuperacdo do
mesmo, garantindo assim, o acesso a informagado.

b) O funciondrio ao receber documentos deve classificd-los e efetuar a separacdo em:
documentos ostensivos ou sigilosos e particulares.

c) A classificacdo de documentos € uma operacdo intelectual que consiste em analisar
e determinar o assunto de um documento

d) Ao determinado o assunto do documento, deve-se escolher, conforme o codigo de
classificacdo de documentos de arquivo adotado, a categoria na qual o documento
serd classificado, atribuindo-lhe o respectivo cddigo, nimero de referéncia, que
permitird recuperd-lo posteriormente.

e) O funciondrio responsdvel pelo recebimento e expedicdo de documentos da
prefeitura ndo precisa efetuar registros visando o controle dos documentos.

37) Estao listados abaixo alguns atos oficiais. Relacione a segunda coluna (definicdo do
ato oficial) de acordo com a primeira (nome do ato oficial):

1. Ordem de servico.
2. Alvara.

3. Certiddo.

4. Contrato.

5. Convénio.

6. Decreto.

/7. Despacho.

() E aresolucdo de autoridade pUblica sobre qualquer negdcio, escrito, requerimento,
auto ou documento. E nota que déd andamento ou solucdo a um pedido.

() Eainstrucdo dada a um servidor ou a um érgdo administrativo. Encerra orientacdes
a serem tomadas pela chefia para execucdo de servicos ou desempenho de encargos.
() Eoinstrumento da licenca ou da autorizacdo para o exercicio de um direito, para a
pratica de um ato, ou para a readlizagcdo de uma afividaode dependente do
policiamento administrativo.

( )E o acordo celebrado entre entidades puUblicas ou privadas, pelo qual assumem
compromissos de cumprimento de cldusulas regulamentares.

() E ato pelo qual se dd testemunho de um fato. Expressa exatamente toda coépia
auténtica feita por pessoa que possua fé publica.
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() E o acordo pelo qual duas ou mais pessoas transferem entre si algum direito ou se
sujeitam a alguma obrigacdo.
() Indica toda resolucdo ou decisdo tomada por pessoa ou enfidade a que se
conferem poderes especiais.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta:
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38) Considere a figura do MS Excel 2007 abaixo. Para calcular a média geral do aluno
Jodo qual é a férmula correta?

Qn \ Lﬂ OB k. Pastal - Microsoft Excel = B X
ey i
Inicio | Inserir Layout da Pagina Fdrmulas Dados Revisdo Exibicdo Suplementos @ - @ X
=2 ¥ Calibri 11 v B ==5 | Gernal ~ U A Wl s W B v~
= 53 N Z S-|A A EE== 99 % w0 - 8]~ A
Co.'ar 7 |55 = O e A == g;;'@.-| | %58, 58| EStvllo Cel:ﬂas 5
Area de Transfer.., = Fonte ] Alinhamento ™= Nimero = Edicao
F1 - S i Media geral ¥
A B C D E F G =
1 Historia |Matematica Portugués |GeografialMedia geral
2 Jodo 8 4 5 7 3
3 Fabio 9 5 7 8
4 Cesar 7 7 8 9
5 Cassio 8,5 8 9 9
6 |Fabiano 6 9 10 9
7
8
9
4 < » »/| planl <Phn2 Pln3 ¥J | m !

a) =MEDIA(B2:E2).
b) =MEDIA(B1:E2).
c) =MED(B2:E2).
d) MEDIA(B1:E2).
e) =MEDIA(B1:B¢).

39) Sobre a rede mundial de computadores Internet, € correto afirmar que:

a) WWW — é sigla de World Wide Web (rede de alcance mundial).

b) Um site € um endereco virtual, acessado através de um navegador de e-mails.

c) As Paginas Web servem apenas para mostrar informagdes no formato texto.

d) No Brasil chegou-se a marca de 150 milhdes de usudrios da internet no final do ano de
2011, segundo pesquisa do jornal a Folha de SGo Paulo, 22-12-2011.

e) E um meio totalmente seguro de manipular informacdes pessoais.
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40) Qual é o atalho do teclado utilizado para o fechamento de janelas no Windows e,
por fim, o desligamento do sistema?

a) Ctrl+Alt+Del
b) Esc

c) F5

d) Alt+F4

e) Ctrl+Alt+ESC
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DESTAQUE

11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.

21. 22, 23. 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30.

31. 32. 33. 34. 35. 36. 37. 38. 39. 40.

PARA USO EXCLUSIVO DO CANDIDATO.





