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Queda do acento diferencial: nos casos em que a distinção 
do sentido da palavra for dada pelo contexto. 

Exemplos:

pêlo (substantivo) → pelo

pára (verbo) → para

apóio (verbo) → apoio

O acento diferencial deve ser mantido em alguns casos:
 ▪  forma (verbo) / fôrma (substantivo)
 ▪  por (preposição) / pôr (verbo)
 ▪  pode (a vogal “o” aberta, para conjugação no tempo pre-

sente) / pôde (vogal “o” fechada, para conjugação no tempo 
presente)

Hífen
 ▪  Separando prefixo: o hífen passou ocorrer somente nos 

casos em que a primeira letra do segundo elemento for igual 
à última letra do prefixo ou quando essa letra for “H”. 
Exemplos:

micro-ondas

anti-inflamatório

auto-observação

co-herdeiro

super-homem

anti-herói

 ▪  Prefixos específicos: se o elemento da palavra for um dos 
prefixos “auto”, “contra”, “extra”, “infra”, “intra”, “neo”, “pro-
to”, “semi”, “supra”, “ante”, “anti”, “arqui” e “sobre”, o hífen 
não se aplica, devendo os dois elementos serem unidos sem 
necessidade do sinal gráfico. 
 ▪
 ▪  Observação: muitas vezes, por conta do prefixo “arqui-”, 

surge a dúvida sobre o uso do hífen. No entanto, de acordo 
com o Novo Acordo Ortográfico, o hífen não é utilizado nesse 
caso. O prefixo “arqui-” se junta diretamente à palavra base, 
entretanto se a palavra inicia com “i” ou “h” há hífen.

ORTOGRAFIA; USO DO HÍFEN

O Acordo Ortográfico de 1990 passou a ser prescrito por 
lei em 2016, quando então, ficou conhecido como Novo Acordo 
Ortográfico. Basicamente, consiste em um sistema de normas 
para a escrita, firmado entre as nações cujo idioma oficial é a 
língua portuguesa. 

Assim, faz parte do acordo com a Comunidade de Países de 
Língua Portuguesa (CPLP), que inclui, além de Brasil e Portugal, 
as nações africanas Angola, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Guiné-
Equatorial, Moçambique, São Tomé e Príncipe e Timor-Leste.

As principais mudanças dizem respeito à acentuação gráfica, 
ao emprego do hífen, à regulamentação maiúsculas e minúsculas 
na primeira letra de uma palavra, à extinção do trema, à adição 
de letras ao alfabeto oficial da língua e à padronização da escrita 
de palavras com dupla grafia.

 Regras de Acentuação

 ▸ Queda do acento
Em palavras paroxítonas (quando a tônica recai sobre a 

penúltima sílaba) que formadas pelos ditongos abertos “ei” e 
“oi”. 

Exemplos:

jóia → joia

protéico → proteico

assembléia → assembleia 

Em palavras paroxítonas com vogais “i” e “u” depois do 
ditongo. 

Exemplos:

feiúra → feiura

bocaiúva → bocaiuva

cauíla → cauila

Em palavras paroxítonas com ditongo e repetição de vogais 
na sílaba tônica. 

Exemplos:

lêem → leem

enjôo → enjoo

LÍNGUA PORTUGUESA
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Exemplos:

manda-chuva → mandachuva

pára-quedas → paraquedas

Também houve queda do hífen em palavras compostas 
sempre que o primeiro elemento terminar com vogal e o 
segundo elemento começar com “R” ou “S”, devendo-se duplicar 
a consoante na união dos elementos. 

Exemplos:

auto-retrato → autorretrato

anti-social → antissocial

 ▪  Obrigatoriedade do hífen: é imperativo o uso do hífen 
após determinados prefixos, como “além-“, “aquém”, “ex-”, 
“recém-“, “sem-”, “pós-”, “pré-” e “pró-”. 
Exemplos:

além-mar

pós-congresso

sem-terra

ex-presidente

recém-chegado

pré-aprovado

Maiúsculas e Minúsculas
As letras maiúsculas são obrigatórias no início de nomes 

próprios (Maria, João, Paulo), pontos cardeais designando região 
(Sudeste, Centro-Oeste), nomes de festividades (Natal, Semana 
Santa, Carnaval). As letras minúsculas devem iniciar os dias 
da semana os meses do ano, as estações do ano, expressões 
genéricas (fulano, sicrano, beltrano) e os pontos cardeais 
designando direção (norte, sul, leste, oeste, noroeste, sudoeste). 

 ▪  Nomes de obras: nesses casos, o uso de maiúsculas e 
minúsculas é facultativo (O Bem Amado / O bem amado). 

Trema
Foi abolido da escrita da língua portuguesa o sinal gráfico 

trema (¨), que servia para indicação de que a vogal “U” deveria 
ser pronunciada nos casos de possibilidade de ser confundida 
com os dígrafos “gu” e “qu” — quando não ocorre a pronúncia 
da vogal. 

Exemplos:

bilínguë → bilíngue

freqüência → frequência

tranqüilo → tranquilo

Exemplos:

auto-estima → autoestima

contra-cheque → contracheque

extra-conjugal → extraconjugal

infra-estrutura → infraestrutura

intra-racial → intrarracial

neo-liberal → neoliberal

proto-evangelho → protoevangelho

pseudo-científico → pseudocientífico

semi-aberto → semiaberto

supra-sumo → suprassumo

ultra-sonografia → ultrassonografia

ante-sala → antessala

anti-ético → antiético

arqui-diocese → arquidiocese

sobre-sala → sobressala

 ▪  Colocação pronominal: o hífen deixou de ser prescrito 
em colocações pronominais compostas pela forma verbal 
“haver”, quando esse verbo for monossílabo e sucedido pela 
preposição “de”. 
Exemplos:

hei-de → hei de

hás-de → hás de

há-de → hás-de

hão-de→ hão de

 ▪  Locuções: o hífen não deve mais ocorrer em locuções com 
preposição ou outro elemento de ligação. 
Exemplos: 

dia-a-dia→ dia a dia

cão-de-guarda → cão de guarda

mão-de-obra → mão de obra

ponto-de-vista → ponto de vista

É importante destacar que existem exceções, ou seja, casos 
em que as locuções que se enquadram na condição supracitada 
não perderam a hifenização, como “mais-que-perfeito”, “pé-de-
meia” e “cor-de-rosa”.

 ▸ Palavras compostas
O hífen passou a não ocorrer quando houver justaposição 

sem preposições (ou quaisquer outros elementos de ligação), ou 
seja, nos casos em que noção de palavra composta é perdida. 
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 ▪ P = {2, 3, 5, 7..}: conjunto dos números naturais primos.

 ▸ Operações com Números Naturais 
Praticamente, toda a Matemática é edificada sobre essas 

duas operações fundamentais: adição e multiplicação.

Adição
A primeira operação essencial da Aritmética tem como 

objetivo reunir em um único número todas as unidades de dois 
ou mais números.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 são as parcelas e 10 é a soma 
ou o total.

Subtração
É utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de 

outra; é a operação inversa da adição. A subtração é válida apenas 
nos números naturais quando subtraímos o maior número do 
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a ≥ b.

Exemplo: 200 – 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 
Subtraendo e 7 a diferença.

Obs.: o minuendo também é conhecido como aditivo e o 
subtraendo como subtrativo.

Multiplicação
É a operação que visa adicionar o primeiro número, 

denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas são 
as unidades do segundo número, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 são os fatores e o 15 produto.
3 vezes 5 é somar o número 3 cinco vezes:
3 x 5 = 3 + 3 + 3 + 3 + 3 = 15.
Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ . “, para 

indicar a multiplicação.

Divisão
Dados dois números naturais, às vezes precisamos saber 

quantas vezes o segundo está contido no primeiro. O primeiro 
número, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro 
número, que é menor, é o divisor. O resultado da divisão 
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo 
quociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

NÚMEROS INTEIROS; NÚMEROS NATURAIS; NUMERA-
ÇÃO DECIMAL; OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS COMO: 
ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, DIVISÃO E MULTIPLICAÇÃO; SIM-
PLIFICAÇÃO; CONJUNTO DE NÚMEROS: NATURAIS, IN-
TEIROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS, REAIS, OPERAÇÕES, 
EXPRESSÕES (CÁLCULO); PROBLEMAS MATEMÁTICOS; 
RADICIAÇÃO; POTENCIAÇÃO; CONJUNTO DE NÚMEROS 
FRACIONÁRIOS; OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS COM NÚ-
MEROS FRACIONÁRIOS; PROBLEMAS COM NÚMEROS 
FRACIONÁRIOS; NÚMEROS DECIMAIS; OPERAÇÕES 
NO CONJUNTO DOS NÚMEROS NATURAIS; OPERA-
ÇÕES FUNDAMENTAIS COM NÚMEROS RACIO-
NAIS; RADICIAÇÃO

O agrupamento de termos ou elementos que associam 
características semelhantes é denominado conjunto. Quando 
aplicamos essa ideia à matemática, se os elementos com 
características semelhantes são números, referimo-nos a esses 
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados 
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta última a 
forma mais comum ao lidar com operações matemáticas. Na 
representação extensiva, os números são listados entre chaves {}. 
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade 
incontável de números, utilizamos reticências após listar alguns 
exemplos. 

Exemplo: ℕ = {0, 1, 2, 3, 4, …}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois são os 
mais utilizados em problemas e questões durante o estudo da 
Matemática. Esses conjuntos são os Naturais, Inteiros, Racionais, 
Irracionais e Reais.

Conjunto dos Números Naturais (ℕ)
O conjunto dos números naturais é simbolizado pela letra N 

e compreende os números utilizados para contar e ordenar. Esse 
conjunto inclui o zero e todos os números positivos, formando 
uma sequência infinita.

Em termos matemáticos, os números naturais podem ser 
definidos como ℕ = {0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, …}

O conjunto dos números naturais pode ser dividido em 
subconjuntos:

 ▪ ℕ* = {1, 2, 3, 4…} ou ℕ* = ℕ – {0}: conjunto dos números 
naturais não nulos, ou sem o zero.
 ▪ ℕp = {0, 2, 4, 6…}, em que n ∈ ℕ: conjunto dos números 

naturais pares.
 ▪ ℕi = {1, 3, 5, 7..}, em que n ∈ ℕ: conjunto dos números 

MATEMÁTICA E 
RACIOCÍNIO LÓGICO
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(D) 4 167.
(E) 4 256.

Resolução: 
Vamos dividir 5000 pela sequência repetida (6):
5000 / 6 = 833 + resto 2.
Isto significa que saíram 833. 5 = 4165 calendários perfeitos, 

mais 2 calendários perfeitos que restaram na conta de divisão.
Assim, são 4167 calendários perfeitos.
Resposta: D.

Exemplo 2: João e Maria disputaram a prefeitura de uma 
determinada cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. 
Ao final da sua apuração o Tribunal Regional Eleitoral divulgou 
a seguinte tabela com os resultados da eleição. A quantidade de 
eleitores desta cidade é:

1ª Zona Eleitoral 2ª Zona Eleitoral

João 1750 2245

Maria 850 2320

Nulos 150 217

Brancos 18 25

Abstenções 183 175

(A) 3995
(B) 7165
(C) 7532
(D) 7575
(E) 7933

Resolução: 
Vamos somar a 1ª Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
2ª Zona: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982
Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933
Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redação 
com a participação de 450 alunos. Cada aluno que participou 
recebeu um lápis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de 
lápis contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 
unidades, quantas caixas de lápis e de canetas foram necessárias 
para atender todos os alunos?

(A) 15 caixas de lápis e 18 caixas de canetas.
(B) 16 caixas de lápis e 18 caixas de canetas.
(C) 15 caixas de lápis e 19 caixas de canetas.
(D) 16 caixas de lápis e 19 caixas de canetas.
(E) 17 caixas de lápis e 19 caixas de canetas.

Resolução: 
Número de lápis: 450. Dividindo pelo número de lápis por 

caixa: 450 ÷ 30 = 15 
Número de canetas: 450. Dividindo pelo número de canetas 

por caixa: 450 ÷ 25 = 18.
Resposta: A.

No conjunto dos números naturais, a divisão não é fechada, 
pois nem sempre é possível dividir um número natural por outro 
número natural de forma exata. Quando a divisão não é exata, 
temos um resto diferente de zero.

Princípios fundamentais da divisão de números naturais:
 ▪ Em uma divisão exata de números naturais, o divisor deve 

ser menor do que o dividendo. Exemplo: 45 : 9 = 5
 ▪ Em uma divisão exata de números naturais, o dividendo 

é o produto do divisor pelo quociente. Exemplo: 45 = 5 x 9
 ▪ A divisão de um número natural n por zero não é possível, 

pois, se admitíssemos que o quociente fosse q, então po-
deríamos escrever: n ÷ 0 = q e isto significaria que: n = 0 x q 
= 0 o que não é correto! Assim, a divisão de n por 0 não tem 
sentido ou ainda é dita impossível.

Propriedades da Adição e da Multiplicação de Naturais
Para todo a, b e c em ℕ
 ▪ Associativa da adição: (a + b) + c = a + (b + c) 
 ▪ Comutativa da adição: a + b = b + a 
 ▪ Elemento neutro da adição: a + 0 = a
 ▪ Associativa da multiplicação: (a.b).c = a. (b.c)
 ▪ Comutativa da multiplicação: a.b = b.a
 ▪ Elemento neutro da multiplicação: a.1 = a
 ▪ Distributiva da multiplicação relativamente à adição: a.(b 

+c ) = ab + ac
 ▪ Distributiva da multiplicação relativamente à subtração: 

a .(b –c) = ab – ac
 ▪ Fechamento: tanto a adição como a multiplicação de um 

número natural por outro número natural, continua como 
resultado um número natural.

Exemplo 1: Em uma gráfica, a máquina utilizada para imprimir 
certo tipo de calendário está com defeito, e, após imprimir 5 
calendários perfeitos (P), o próximo sai com defeito (D), conforme 
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote 
com 5 000 calendários, os cinco primeiros saíram perfeitos e o 
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequência se manteve 
durante toda a impressão do lote, é correto dizer que o número 
de calendários perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.
(B) 3 828.
(C) 4 093.
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Teoria das Necessidades de McClelland:
Baseada em três necessidades principais:  
 ▪ Afiliativa: Desejo de pertencer a um grupo.  
 ▪ De poder: Influenciar e liderar outros.  
 ▪ De realização: Busca por excelência e superação de 

desafios.  

 ▸ Estratégias para Estimular a Motivação no Ambiente Orga-
nizacional

As empresas que desejam motivar seus colaboradores 
devem adotar práticas alinhadas às necessidades individuais e 
organizacionais. Algumas estratégias incluem:

 ▪ Reconhecimento e valorização: Reconhecer o esforço 
e o sucesso dos colaboradores aumenta o engajamento. 
Programas de recompensas, feedbacks positivos e celebra-
ções de conquistas são exemplos eficazes.  
 ▪ Oportunidades de crescimento: Oferecer treinamentos, 

planos de carreira e desafios estimulantes ajuda os funcio-
nários a sentirem que estão em constante evolução.  
 ▪ Ambiente de trabalho positivo: Espaços acolhedores, boa 

comunicação interna e liderança empática criam um ambien-
te no qual as pessoas se sentem valorizadas e motivadas.  
 ▪ Definição clara de metas: Objetivos bem estabelecidos e 

alinhados com a visão da empresa orientam os esforços e 
mantêm os colaboradores focados.  
 ▪ Flexibilidade e autonomia: Permitir que os colaboradores 

tenham mais controle sobre como realizam suas tarefas 
pode aumentar a motivação intrínseca.  

Exemplos Práticos no Contexto Corporativo:
 ▪ Google: Oferece espaços criativos, incentiva a inovação e 

reconhece ideias diferenciadas.  
 ▪ Natura: Investe em sustentabilidade e causa social, conec-

tando os colaboradores a um propósito maior.  
 ▪ Startups: Muitas startups promovem flexibilidade no tra-

balho e liberdade criativa, o que estimula o entusiasmo e a 
colaboração.  

Benefícios da Motivação no Trabalho:
 ▪ Aumento da produtividade e qualidade no desempenho.  
 ▪ Maior retenção de talentos.  

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: MOTIVAÇÃO, 
LIDERANÇA, COMUNICAÇÃO, TRABALHO EM EQUIPE, 
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL, RELAÇÕES HUMA-
NAS

A Importância da Motivação no Trabalho

 ▸ Conceitos Fundamentais sobre Motivação
A motivação é um processo interno que impulsiona o 

comportamento humano em direção a metas específicas. No 
ambiente de trabalho, é a força que move os colaboradores a 
desempenhar suas funções com empenho, criatividade e foco. 

Empresas que investem em motivação não apenas 
aumentam a produtividade, mas também reduzem a rotatividade 
e promovem um ambiente organizacional mais saudável.

 ▪ Motivação intrínseca: Vem de dentro do indivíduo, ligada 
à realização pessoal, senso de propósito e satisfação com o 
trabalho.
 ▪ Motivação extrínseca: Deriva de fatores externos, como 

remuneração, benefícios, reconhecimento e segurança no 
emprego.

 ▸ Teorias da Motivação
As teorias da motivação oferecem diferentes perspectivas 

sobre o que impulsiona as pessoas no trabalho. Entre as 
principais estão:

Teoria da Hierarquia das Necessidades de Maslow:
 ▪ Propõe cinco níveis de necessidades: fisiológicas, seguran-

ça, sociais, estima e autorrealização.  
 ▪ A motivação aumenta à medida que os indivíduos satis-

fazem cada nível, buscando alcançar o topo da pirâmide 
(autorrealização).  

Teoria dos Dois Fatores de Herzberg:
Divide os fatores que influenciam a satisfação no trabalho 

em:  
 ▪ Fatores higiênicos: Salário, condições de trabalho, políticas 

da empresa (evitam insatisfação).  
 ▪ Fatores motivacionais: Reconhecimento, crescimento 

profissional, realização pessoal (geram satisfação).  

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS 
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 ▪ Desvantagens: Pode gerar falta de direção e baixo desem-
penho em equipes menos experientes.  

Liderança Transformacional:
 ▪ Características: O líder inspira e motiva a equipe por meio 

de uma visão clara e do exemplo pessoal.  
 ▪ Vantagens: Promove inovação, alta motivação e resultados 

sustentáveis.  
 ▪ Desvantagens: Exige um alto nível de habilidade do líder.  

Liderança Situacional:
 ▪ Características: O líder adapta seu estilo de acordo com as 

necessidades da equipe e as circunstâncias.  
 ▪ Vantagens: Flexível e eficaz em diferentes contextos.  
 ▪ Desvantagens: Requer habilidades de análise e adaptação 

constantes.  

 ▸ Como Líderes Influenciam a Motivação e o Desempenho
Os líderes desempenham um papel essencial na motivação 

e no desempenho das equipes. Sua capacidade de inspirar, 
comunicar e reconhecer contribui diretamente para o sucesso 
organizacional:

 ▪ Inspiração: Líderes carismáticos conseguem alinhar os 
objetivos individuais às metas da empresa, criando senso de 
propósito.  
 ▪ Reconhecimento: Feedbacks positivos e recompensas são 

ferramentas importantes para manter a equipe motivada.  
 ▪ Orientação: Líderes eficazes atuam como mentores, aju-

dando os colaboradores a superar desafios e desenvolver 
suas habilidades.  

Além disso, líderes podem transformar conflitos em 
oportunidades de aprendizado, promovendo um ambiente 
colaborativo e inovador.

 ▸ O Impacto da Liderança nas Organizações
A liderança afeta diretamente diversos aspectos da 

organização, como:
 ▪ Cultura Organizacional: Um bom líder influencia positiva-

mente a cultura organizacional, promovendo valores como 
respeito, colaboração e ética.  
 ▪ Clima Organizacional: Estilos de liderança empáticos e in-

clusivos criam um clima de confiança e bem-estar, reduzindo 
o estresse e aumentando a satisfação.  
 ▪ Retenção de Talentos: Funcionários valorizam líderes que 

os inspirem e apoiem, reduzindo a rotatividade e aumentan-
do o comprometimento.  
 ▪ Inovação: Líderes que incentivam a experimentação e 

aceitam erros como parte do aprendizado impulsionam a 
criatividade nas equipes.  
 ▪ Resultados: Liderança eficaz resulta em maior produti-

vidade, melhor comunicação interna e maior alinhamento 
estratégico.  

 ▪ Redução do absenteísmo e conflitos.  
 ▪ Fortalecimento da cultura organizacional.  
 ▪ Melhoria na reputação da empresa no mercado.  

A motivação é um dos pilares fundamentais para o sucesso de 
qualquer organização. Líderes que compreendem a importância 
desse fator e aplicam estratégias efetivas conseguem não apenas 
alcançar resultados superiores, mas também criar um ambiente 
de trabalho onde as pessoas se sintam realizadas e engajadas. 

Liderança: Estilos e Impacto nas Organizações
 ▸ Diferença entre Gestão e Liderança
Embora muitas vezes usados como sinônimos, os conceitos 

de gestão e liderança têm diferenças significativas:
 ▪ Gestão: Foca no controle e organização de processos, ga-

rantindo que tarefas sejam cumpridas conforme o planeja-
mento. Está relacionada ao aspecto técnico e administrativo 
da organização.
 ▪ Liderança: Envolve inspirar, influenciar e orientar pessoas 

para alcançar objetivos. É mais centrada nas relações huma-
nas e na motivação dos indivíduos.

Um bom líder pode exercer funções de gestão, mas nem 
todo gestor possui habilidades de liderança. A combinação de 
ambos é crucial para o sucesso das organizações.

 ▸ Principais Estilos de Liderança
A forma como um líder se relaciona com sua equipe influencia 

diretamente o ambiente organizacional e os resultados. Entre os 
estilos mais comuns, destacam-se:

Liderança Autocrática:
 ▪ Características: O líder toma todas as decisões e impõe sua 

autoridade. Não há muita participação da equipe.  
 ▪ Vantagens: Eficiência em situações de crise ou quando 

decisões rápidas são necessárias.  
 ▪ Desvantagens: Pode gerar insatisfação, desmotivação e 

altos índices de turnover.  

Liderança Democrática:
 ▪ Características: O líder envolve a equipe na tomada de 

decisões, promovendo um ambiente colaborativo.  
 ▪ Vantagens: Estimula a criatividade, o engajamento e a 

motivação dos colaboradores.  
 ▪ Desvantagens: Pode ser mais demorado para tomar 

decisões.  

Liderança Liberal (Laissez-Faire):
 ▪ Características: O líder dá autonomia total aos colaborado-

res, agindo mais como um facilitador.  
 ▪ Vantagens: Funciona bem com equipes altamente qualifi-

cadas e independentes.  
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