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DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO

Não deixe de preencher as lacunas a seguir.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATENÇÃO
· Abra este Caderno, quando o Fiscal de Sala autorizar o início da Prova.

· Observe se o Caderno está completo. Ele deverá conter 40 (quarenta) questões objetivas de múltipla escolha com 05 (cinco) alternativas cada, sendo 10 de Português, 05 de Raciocínio Lógico, 15 de Conhecimentos Específicos e 05 de Informática.

· Se o Caderno estiver incompleto ou com algum defeito gráfico que lhe cause dúvidas, informe, imediatamente, ao Fiscal.

· Uma vez dada a ordem de início da Prova, preencha, nos espaços apropriados, o seu Nome completo, o Número do seu Documento de Identidade, a Unidade da Federação e o Número de Inscrição.

· Para registrar as alternativas escolhidas nas questões da prova, você receberá um Cartão-Resposta. Verifique se o Número de Inscrição impresso no cartão coincide com o seu Número de Inscrição.

· As bolhas do Cartão-Resposta devem ser preenchidas, totalmente, com caneta esferográfica azul ou preta.

· Você dispõe de 4 horas para responder toda a Prova, incluído o tempo destinado ao preenchimento do Cartão-Resposta. O tempo de Prova está dosado, de modo a permitir fazê-la com tranqüilidade.

· Você só poderá retirar-se da sala 02 (duas) horas após o início da Prova.

· Preenchido o Cartão-Resposta, entregue-o ao Fiscal juntamente com este Caderno e deixe a sala em silêncio.
BOA SORTE !
PORTUGUÊS

TEXTO 1 para as questões de 01 a 05.
ANGUSTIADAS, FAMÍLIAS ESPERAM

São Paulo - À espera dos corpos de seus parentes, famílias atingidas pelo acidente da TAM não sabem mais o que fazer para vencer a angústia de não poder enterrá-los. Há quem saia atrás de um padre para encomendar missa, os que não têm coragem de deixar seus quartos de hotel, aqueles que surgem desesperados no IML tentando acelerar a identificação dos mortos – dos 188 corpos que já chegaram ao instituto, 25 foram identificados. A espera, porém, deve ser longa.  Segundo o IML, dependendo do caso, o prazo para identificação das vítimas pode durar mais de 30 dias. A tarefa de identificar corpos de um acidente tão violento não é simples. Exames genéticos podem durar meses.

Para explicar o processo de identificação e tentar acalmar os parentes, o IML enviou dois legistas para o hotel Blue Tree Towers, onde estão cerca de 200 familiares. Porém, mesmo após a reunião, a angústia permanecia. As informações são frágeis, não há certeza de nada. “Os peritos disseram que os corpos identificados já foram liberados, mas os outros podem demorar 15 dias, um mês, três meses”, relatou Luiz Moisés, marido de uma das vítimas.

Para o legista Carlos Coelho, é normal que os familiares estejam apreensivos. “Explicamos que existe um trabalho sério, desenvolvido ininterruptamente, embora as pessoas tenham a impressão de que esteja muito lerdo.” 

Jornal do Commercio. 20 de julho de 2007. Caderno 1. p.11.

01. O texto acima apresenta um cenário 

A) no qual se percebe que as pessoas envolvidas participam de momentos festivos.

B) ora de angústia, ora de euforia diante de momentos de grandes emoções.

C) que demonstra existir angústia em todos os participantes em decorrência de uma tragédia que aconteceu.

D) que reflete momentos de expectativa e entusiasmo diante de tantas conquistas.

E) de ganhos e perdas, de vitórias e insucessos.

02. O último termo do texto, “lerdo”, poderia ser substituído, sem produzir mudança de significado, por 

A) monótono.
B) imediato.
C) rápido.
D) agitado.
E) lento.

03. Utilizando-se do período “A tarefa de identificar corpos de um acidente tão violento não é simples.”, o autor quis dizer que 

A) os trabalhos se desenvolverão de forma clara e num breve período de tempo.

B) todo reconhecimento de corpos é algo que demanda muito tempo.

C) a identificação de corpos na realidade apresentada no Texto 1 se afigura como algo complexo.

D) identificar corpos é tarefa que sempre exige muita habilidade e competência dos técnicos envolvidos.

E) todo acidente violento produz mortes cujos corpos são identificados com certa rapidez.

04. Em uma das alternativas abaixo, uma das afirmativas contém uma mensagem que não está declarada no Texto 1. Assinale-a. 

A) Os parentes das vítimas do acidente demonstravam sentimentos de angústia.

B) As pessoas reagem de modos diferentes diante do cenário da tragédia.

C) A reunião promovida pelo IML serviu para esclarecer dúvidas e acalmar os parentes das vítimas do acidente.

D) Era visível a angústia dos familiares em não poder enterrar os seus parentes.

E) Alguns parentes buscavam, na religião, o conforto para o momento de dor.

05. Com o período “As informações são frágeis, não há certeza de nada.”, conclui-se que
A) o trabalho desenvolvido pelo IML demonstra segurança a todos.

B) pelo fato de serem poucas as informações, a insegurança é uma realidade para aquele momento vivido.

C) todas as informações foram prestadas no sentido de se agilizar o trabalho do IML.

D) as informações foram suficientes, para acelerar o processo de identificação.

E) foram fornecidas todas as informações para a realização da reunião do IML no hotel, no centro de São Paulo.

06. Observe os termos sublinhados do trecho abaixo.
"O especialista é um homem que sabe cada vez mais sobre cada vez menos, e por fim acaba sabendo tudo sobre nada." - George Bernard Shaw

Sobre eles, é correto afirmar.
A) “Mais” é palavra variável que indica intensidade.

B) “Menos” se classifica como palavra invariável que exprime idéia de modalidade.

C) “Tudo” e “nada” se classificam como termos que se referem a algum antecedente.

D) “Mais” e “menos” se classificam como palavras invariáveis que encerram idéia de intensidade.

E) “Menos” exprime idéia de temporalidade, e “nada” se refere a algo declarado anteriormente.

07. Sobre o trecho "Não há coisas úteis ou inúteis: a medida do seu valor está em nós.” - R. Leon, é correto afirmar que 

A) se o verbo sublinhado fosse substituído pelo verbo “existir”, estaria correto o período: Não existe coisas úteis ou inúteis: a medida do seu valor está em nós.

B) se o termo “coisas” estivesse no singular, estaria correto o período: Não há coisa útil ou inútil: a medida do seu valor está em nós.

C) o termo “seu” se classifica como pronome demonstrativo e se refere ao termo “nós”.

D) os dois pontos foram utilizados para indicar a fala de um diálogo.

E) se o termo “medida” se flexionasse no plural, estaria correto o período: Não há coisas úteis ou inúteis: as medidas do seu valor estam em nós.

08. Sobre o poema abaixo
“Pensamos demasiadamente e

Sentimos muito pouco…

Necessitamos mais de humildade

Que de máquinas. Mais de bondade e ternura

Que de inteligência. 
Sem isso, 
A vida se tornará violenta e

Tudo se perderá." 
Charles Chaplin

é INCORRETO afirmar que

A) os três verbos sublinhados concordam com o sujeito que não está expresso em ambas as orações, representado pelo pronome “nós”.

B) os termos “muito” e “pouco” são palavras invariáveis, classificadas como advérbios de intensidade.

C) o acento da palavra “inteligência” se justifica por se tratar de paroxítona terminada em ditongo.

D) os termos “isso” e “tudo” se classificam como pronomes indefinidos.

E) o autor deveria ter colocado uma vírgula após o termo “violenta”, para separar orações ligadas pela conjunção “e” apresentando sujeitos diferentes.
09. Analisando-se o período "Quem perde seus bens, perde muito; quem perde um amigo, perde mais, mas quem perde a coragem, perde tudo.” - M. de Cervantes


seria correto afirmar que 

A) ele contém 08 orações coordenadas.

B) no trecho “quem perde a coragem”, não existe a crase, porque o termo sublinhado é apenas um artigo definido.

C) todas as vírgulas separam orações coordenadas que não contêm conjunção.

D) a vírgula após o termo “mais” é facultativa.

E) os termos “muito”, “mais” e “tudo” se classificam, respectivamente, como pronome indefinido, advérbio de modo e pronome pessoal.

10. Observe o trecho abaixo.


"Se meus inimigos pararem de dizer mentiras a meu respeito, eu paro de dizer verdades a respeito deles." - A. Stevenson


Sobre ele, é correto declarar que 

A) a vírgula foi utilizada para separar a oração principal da coordenada.

B) em “a meu respeito” e “a respeito deles”, a inexistência da crase se justifica, uma vez que só existe a presença da preposição “a”.

C) se o termo “eu” fosse substituído por “nós”, seria correto afirmar: se nós paremos de dizer verdades a respeito deles.

D) o termo sublinhado no trecho se classifica como conjunção que encerra idéia de temporalidade.

E) o termo “deles” faz referência ao termo “mentiras”.

11. Em “O futuro pertence àqueles que acreditam na beleza de seus sonhos”. E. Roosevelt,

A) a crase aconteceu uma vez que houve a fusão do artigo “a” com o pronome demonstrativo “aqueles”.

B) o verbo acreditar pede complemento não regido de preposição.

C) se o termo “futuro” se flexionasse no plural, seria correto dizer: Os futuros pertenceria àqueles que acreditam na beleza de seus sonhos.

D) a crase é facultativa.

E) a forma verbal “acreditam” concorda com o seu sujeito, “o futuro”.

12. Observe o período abaixo


"Toda reforma interior e toda mudança para melhor dependem exclusivamente da aplicação do nosso próprio esforço."
Kant


Sobre ele, é INCORRETO afirmar.

A) O verbo se encontra no plural, uma vez que concorda com o sujeito composto, “toda reforma interior e toda mudança para melhor”.

B) O termo “exclusivamente” se classifica como advérbio de modo.

C) Os termos sublinhados completam o sentido do verbo “dependem” e vêm regidos de preposição.

D) Estaria correto também, se o verbo “depender” estivesse no singular, concordando com o sujeito mais próximo.

E) Se o termo “esforço” fosse substituído por “vontade”, seria correto dizer: da aplicação da nossa própria vontade.

13. "Não fumo, não bebo e não cheiro. Só minto um pouco." - Tim Maia


Os verbos do período acima estão conjugados no tempo presente. Se todos eles fossem conjugados no tempo passado, qual das alternativas abaixo NÃO conteria incorreção?

A) Não fumava, não bebia e não cheirava. Só mentia um pouco.

B) Não fumarei, não bebo e não cheirarei. Só mentirei um pouco.

C) Não fumei, não bebesse e não cheirasse. Só mentirá um pouco.

D) Não fumara, não bebera e não cheirará. Só mente um pouco.

E) Não fumava, não bebia e não cheirava. Só mentirá um pouco.

14. Sobre ACENTUAÇÃO, observe os termos sublinhados dos itens abaixo.

I.
“O demônio é mais diabólico, quando é respeitável." - Robert Browning

II. 
"Em ciência, não existe um erro tão grosseiro que, amanhã ou depois, sob alguma perspectiva, não pareça profético." - J. Rostand

III.
"Ninguém pode chegar ao topo armado apenas de talento. Deus dá o talento; o trabalho transforma o talento em gênio." - Ana Pavlova

Assinale a alternativa que contém uma afirmação correta.

A) No item I, os termos sublinhados são, classificados, respectivamente, como paroxítona e proparoxítona.

B) No item II, o termo “profético” é acentuado por ser paroxítona terminada em ditongo. 

C) No item III, o primeiro termo sublinhado é acentuado por ser palavra oxítona terminada em “em”.

D) No item III, o verbo “dá” é acentuado por ser monossílabo átono.

E) Tanto o termo “ciência” (item II) quanto “gênio” (item III) são acentuados por serem paroxítonas terminadas em hiato.

15. Sobre o trecho "A glória é tanto mais tardia quanto mais duradoura há de ser, porque todo fruto delicioso amadurece lentamente." – Schopenhauer, assinale a alternativa que contém uma afirmação correta.
A) Se substituíssemos o termo “glória” por “sucesso”, estaria correto o período: O sucesso é tanto mais tardio quanto mais duradouros há de ser...

B) O verbo “há”, neste contexto, é pessoal, concordando com o seu sujeito, “a glória”.

C) O termo lentamente é palavra variável, exprimindo a idéia de intensidade. 

D) Se o termo “fruto” estivesse no plural, seria correto declarar: Todos frutos amadurecerá lentamente.

E) A vírgula após o verbo “ser” separa a oração principal da coordenada assindética.

RACIOCÍNIO LÓGICO
16. Pedro encontra-se em uma sala escura onde há um saco com 5 meias brancas e 7 meias pretas.  Qual o número mínimo de meias que Pedro precisa retirar do saco, sem reposição, para ter certeza de que retirou um par de meias da mesma cor?

a) 3
b) 2
c) 6
d) 8
e) 12
17. Uma agência de automóveis vendeu dois veículos por preços iguais, sendo o primeiro com um lucro de 30% sobre o preço de custo, e o segundo, com um prejuízo de 30% sobre o preço de custo. Então, relativamente ao custo total dos veículos, a agência 
A) obteve um lucro de 7%.

B) obteve um prejuízo de 7%. 
D) obteve um prejuízo de 9%.

C) obteve um lucro de 9%.
E) não obteve lucro nem prejuízo.

18. Uma empresa dispensou 20% de seus empregados e aumentou o salário dos restantes, fazendo com que o valor de sua folha de pagamentos diminuísse 10%. O salário médio da empresa - valor da folha de pagamentos dividido pelo número de empregados - teve um aumento percentual de

A) 15%

B) 12,5% 
D) 10%

C) 17,5%
E) 10,25%
19. Nas últimas décadas, a jornada média semanal no Brasil decresceu de 0,3% a cada ano.  Supondo que a mesma taxa de decrescimento se mantenha nos anos futuros, qual dos valores abaixo mais se aproxima da jornada média de trabalho semanal em 2003, se a jornada média semanal em 1999 foi de 44 horas?


A) 42 h
B) 42 h 30 min 
D) 3 h 30 min.
C) 43 h
E) 43 h 10 min.

20. A área do paralelogramo BCDE, representada na figura, é 30 cm2. Se BE = 10 cm, AE = 8 cm e CB = x, podemos afirmar que o valor de x, em cm, é igual a
[image: image2.jpg]
A) 2,75

B) 3,75

C) 4,75

D) 2,45

E) 4,25

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
21. Assinale, abaixo, a alternativa que não contém um dos princípios constitucionais da Administração Pública.
A) Legalidade.
B) Praticabilidade.
C) Impessoalidade.
D) Eficiência.
E) Moralidade.

22. Assinale, abaixo, a afirmativa incorreta.
A) A publicidade dos atos dos órgãos públicos deverá ter caráter educativo.

B) A publicidade dos programas dos órgãos públicos deverá ter caráter informativo.

C) A publicidade das campanhas dos órgãos públicos deverá ter caráter de orientação social.

D) A publicidade dos atos dos órgãos públicos deverá ter caráter de promoção pessoal.

E) A publicidade das campanhas dos órgãos públicos deverá ter caráter educativo.

23. Assinale, abaixo, a alternativa que contém as palavras certas, NA ordem correta, para preencher as lacunas na frase: 
“Organizar uma ________ é muni-la de tudo aquilo que é útil ao seu ____________”.

A) ação, projeto.

B) recepção, programa. 
D) palestra, sistema de som.

C) empresa, funcionamento.
E) tarefa, início.

24. Assinale, abaixo, a alternativa que contém as palavras certas, NA ordem correta, para preencher as lacunas na frase: 
“A Divisão de Trabalho consiste em _______, sob certo _______ útil, o trabalho total numa série de trabalhos elementares”.

A) organizar, projeto.

B) estruturar, período. 
D) definir, plano.

C) dimensionar, prazo.
E) decompor, critério.

25. Assinale, abaixo, a alternativa que contém as palavras certas, na ordem correta, para preencher as lacunas na frase: 
“_________ é ligar, unir, harmonizar todos os _______ e todos os esforços”.

A) Divisão de trabalho, funcionários.

B) Organizar, planos. 
D) Planejar, pontos.
C) Coordenar, atos.
E) Administrar, serviços. 

26. Assinale, abaixo, a alternativa que contém as palavras certas, na ordem correta, para preencher as lacunas na frase: 
“__________ é verificar se as tarefas estão sendo ______ conforme os programas e as regras estabelecidas.

A) Controlar, executadas.

B) Planejar, programadas. 
D) Administrar, concluídas.
C) Coordenar, divididas.
E) Organizar, iniciadas.

27. A função Controle busca a
A) supervisão do trabalho nos departamentos.

B) delegação de responsabilidades.

C) discriminação dos cargos.

D) determinação de padrões que permitam medir desempenho e corrigir desvios.

E) definição dos objetivos da organização.

28. Assinale, abaixo, a alternativa que contém as palavras certas, na ordem correta, para preencher as lacunas na frase: 
“ _________ é, de modo geral, _______ antecipadamente o que deve ser feito”.
A) Administrar, prever.

B) Controlar, verificar. 
D) Planejar, decidir.
C) Coordenar, estruturar.
E) Organizar, concluir.

29. Assinale, abaixo, a alternativa que contém as palavras certas, na ordem correta, para preencher as lacunas na frase: 

“Documentação é a ______ de documentos, para colecionamento ou arquivamento, com o intuito de __________ e servir de repositório para a ação futura da administração”.

A) junção, informar.

B) produção, conservar. 
D) execução, examinar.
C) elaboração, guardar. 
E) guardar, examinar.

30. Assinale abaixo a alternativa que caracteriza uma ata.

A) Documento que relata as ocorrências de uma reunião.

B) Instrumento de comunicação informal entre os servidores de um órgão público e pessoas que buscam os seus serviços.

C) Emissão de parecer sobre algum fato administrativo que requeira uma decisão superior.

D) Anotação de uma observação em algum documento oficial.

E) Instrumento de comunicação interna, utilizado em órgãos públicos para transmissão de informações ou solicitações de caráter rotineiro.   

31. A preservação e a conservação do patrimônio público é dever de todos. Podemos afirmar que o patrimônio público abrange os seguintes aspectos:

A) patrimônio cultural, ambiental, moral, material.
B) patrimônio ambiental, moral, instrumental. 
D) patrimônio material, cultural, financeiro, religioso.
C) patrimônio moral, material, religioso. 
E) patrimônio cultural, instrumental, moral, afetivo.

32. O protocolo é um instrumento de registro, classificação e controle de documentação de entrada e saída de uma determinada Instituição. Diante desta afirmação, assinale a alternativa correta.
A) O protocolo só registra a data de entrada de um documento na Instituição.
B) O protocolo tem como finalidade apenas informar onde se encontra um documento na Instituição.
C) Podemos usar o protocolo como instrumento de busca e identificação de documentos dentro de uma Instituição.
D) O encaminhamento de documentos na Instituição, através de protocolo, pode ser feito, apenas, de forma eletrônica.
E) As Instituições não classificam os documentos, quando são protocolados para serem entregues em diferentes departamentos.

33. Uma organização utiliza-se de seus bens patrimoniais para poder desenvolver suas atividades. É importante dispor de seu acervo patrimonial devidamente cadastrado em sistema manual ou eletrônico. Diante da afirmação, assinale a alternativa correta.

A) O cadastro e o tombamento dos bens patrimoniais devem ser realizados a cada nova aquisição que a Instituição realizar.
B) O processo de tombamento dos bens deve seguir uma ordem não seqüencial.
C) O cadastro dos bens deve ser realizado por um funcionário pertencente ao setor de recursos humanos.
D) O funcionário, ao se deslocar de uma sala para outra, não precisa informar os bens patrimoniais que foram retirados.
E) A Instituição só precisa realizar levantamento de seus bens patrimoniais uma única vez. 

34. A higiene pessoal, assim como a ambiental e a dos equipamentos deve ser uma prática constante das pessoas que desenvolvem suas atividades profissionais. Para tanto, observe as afirmações abaixo e assinale a alternativa correta.
A) A manutenção preventiva de equipamentos deve ser algo realizado de forma não programada.
B) A higiene pessoal não interfere no atendimento ao público, principalmente quando se está distante fisicamente das pessoas atendidas.
C) Um ambiente de trabalho com uma boa higiene interfere, de forma positiva, no desenvolvimento das atividades.
D) A preocupação com ambientes claros e com uma boa circulação de ar não interfere na qualidade dos serviços prestados.
E) Os equipamentos sem tratamentos higiênicos, na sua maioria, não interferem no resultado que eles apresentam.

35. No atendimento ao público, é preciso observar os critérios de ordem de chegada, hora marcada e prioridade no atendimento. Para tanto, podemos afirmar que
A) se deve prioritariamente atender, apenas, as mulheres gestantes.
B) se deve prioritariamente atender, apenas, as pessoas idosas.
C) se deve prioritariamente atender, apenas, deficientes físicos.
D) se deve observar os critérios de atendimento estabelecidos pela empresa os quais devem ficar expostos em local visível ao público.
E) o atendimento pode ser realizado sem nenhum critério, desde que a pessoa que atenda esteja no local.

INFORMÁTICA
36. Para visualizarmos Arquivos ou Pastas no Windows Explorer, quando eles estão OCULTOS, utilizaremos a seguinte seqüência de procedimentos na Barra de Menu:

A) Selecionar Exibir; Escolher detalhes; Marcar Nome; Selecionar Mostrar; Ok.

B) Selecionar Ferramentas; Opções de pastas; Tipos de arquivo; Marcar pastas de arquivos; Ok.

C) Selecionar Exibir; Opções de pastas; Modo de exibição; Arquivo e pastas; Marcar em Exibir o conteúdo das pastas do sistema; Ok.
D) Selecionar Ferramentas; Opções de pastas; Modo de exibição; em Arquivos e pastas/ Arquivos ocultos, Marcar em Mostrar pastas e arquivos ocultos; Ok.

E) Selecionar Ferramentas; Opções de pastas; Selecionar Tipos de arquivo; Marcar Pastas de Arquivos; Marcar em Mostrar pastas e arquivos ocultos; Ok.

37. Trabalhando com um texto qualquer, com espaçamento simples, para se colocar espaçamento duplo entre as linhas de um determinado parágrafo deste texto, basta fazer o seguinte procedimento:

A) Marcar todo o parágrafo, teclar <Ctrl> e depois o <2>

B) Posicionar em qualquer parte do parágrafo e teclar <Ctrl> juntamente com  o <F2>

C) Posicionar em qualquer parte do parágrafo e teclar <Ctrl> juntamente com o <2>

D) Marcar todo o parágrafo  e teclar <Ctrl> juntamente com o <Shift>

E) Posicionar em qualquer parte do parágrafo e teclar <Alt> juntamente com o <2>

38. São encontrados diversos atalhos para comandos na figura seguinte, extraída do Excel 2000. Os números identificam alguns desses atalhos. Quais são respectivamente?

[image: image3.png]






[image: image1.jpg]



A) Imprimir; Visualizar impressão; Colar função; Assistente de gráfico; Inserir hyperlink.

B) Ortografia e gramática; Visualizar impressão; Colar função; Auto-soma; Inserir hyperlink.

C) Correio eletrônico; Visualizar impressão; Auto-soma; Colar função; Assistente de gráfico.
D) Imprimir; Visualizar impressão; Auto-soma; Colar função; Assistente de gráfico.
E) Visualizar impressão; Imprimir; Colar função; Auto-soma; Inserir hyperlink.
39. Assinale a afirmação correta.
A) WebMail é um serviço da internet que permite a visualização de e-mails pela web, em qualquer parte do mundo. 

B) A Internet é um conjunto de redes de computadores que estão conectadas dentro de uma empresa.

C) Site é o local onde a empresa ou usuário disponibiliza os seus E-Mails.

D) As salas de chats são os pontos de encontros para os usuários navegarem dentro da internet. 

E) FaxMail, serviço que permite ao usuário receber e ouvir por telefone uma cópia dos e-mails que chegam em sua caixa postal em um número de fax previamente determinado.

40. Um vírus é um pequeno programa que se autocopia e/ou faz alterações em outros arquivos e programas, de preferência, sem seu conhecimento e sem autorização. Assinale a alternativa em que todos os itens são programas Antivírus.

A) Norton; Panda; Gopher; Avg.
B) Panda; McAfee;Wikipédia; Avast. 
D) Winamp; Norton; Avast; Avg.

C) Kaspersky; McAfee; Winamp; Nero.
E) Gopher; Wikipédia; Kaspersky; Linux.
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