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SELEÇÃO PÚBLICA DE ESTÁGIO DE NÍVEL SUPERIOR 
 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 
 

 
LÍNGUA PORTUGUESA:  

 
Compreensão e interpretação de textos. Tipologia textual. Gêneros textuais.  
Variedades lingüísticas. Semântica do texto. Coesão e coerência textual.   
Ortografia Oficial.  Acentuação gráfica. Emprego e flexão das classes de palavras.  
Sintaxe de colocação.  Sintaxe de concordância nominal e verbal.  Sintaxe de 
regência nominal e verbal (ocorrência de crase).  Emprego dos sinais de 
pontuação. 
 

NOÇÕES DE INFORMÁTICA:  
 

 
 
1 - Fundamentos de Microinformática : hardware e software, estrutura do 
hardware, periféricos (entrada, saída, armazenamento), barramentos, softwares 
livres, tipos de software; conceitos básicos de sistemas operacionais Windows XP, 
gerenciador de arquivos, gerenciador de impressão, configurações do ambiente de 
trabalho, painel de controle, componentes do Windows Explorer, teclas de atalho, 
compactação de arquivos; conceitos básicos de sistema operacional Linux;             
2 - Ambiente Microsoft Office : modos de utilização e conceitos de editores de 
texto, planilhas e apresentações; Noções básicas do Word; A área de trabalho do 
Word. Digitando e editando; Digitando e revisando; Localizando e substituindo; Auto 
correção e auto texto; Ferramentas de edição e revisão. Formatando o texto; 
Formatando caracteres de texto; Formatando parágrafos; Formatando e 
classificando listas; Formatação automática e estilos; Modelos de documentos. 
Criando o layout da página; Configurar página: margens, numeração e outros itens; 
Colunas tipo jornalístico; Trabalhando com tabelas; Formulários; Posicionando texto 
e elementos gráficos emoldurados; Importando e criando elementos gráficos. 
Trabalhando com documentos extensos; Organizando documentos e criando 
tópicos; Notas de rodapé e notas de fim; Referências cruzadas, legendas e 
indicadores; Índices. Gerenciamento de arquivos; Abrindo, salvando e protegendo 
documentos; Localizando e gerenciando documentos; Imprimindo. Criando 
documentos com a Mala Direta; Excel: Noções básicas do Excel - Gerenciando 
arquivos de pastas de trabalho; Trabalhando com pastas de trabalho; Criando 
fórmulas e vínculos; Formatando uma planilha; Criando objetos gráficos em 
planilhas e gráficos; Imprimindo. Criando gráficos a partir de dados da planilha; 
Criando um gráfico; Trabalhando com tipos de gráficos e autoformatação; Alterando 
dados em um gráfico; Formatando gráficos; Usando gráficos para análise de dados. 
Organizando e gerenciando dados em uma lista; Usando listas para organizar 
dados; Classificando e filtrando dados em uma lista; Resumindo dados em uma 
lista. 3 – Ambiente BROffice: modos de utilização e conceitos de editores de texto, 
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planilhas e apresentações; Noções básicas do BROffice Writer; Noções básicas do 
BROffice Calc; Noções básicas do BROffice Impress; 4 – Conceitos e modos de 
operação associados à Internet e Intranet: ferramentas e aplicativos de 
navegação, LAN, WAN, MAN, WLAN, estrutura física, protocolos, navegadores e 
configurações de rede do desktop, serviços de rede, domínios, aplicativos de 
comunicação e redes sociais. 
 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
 

• ADMINISTRAÇÃO:  
Administração Geral: 1. Teoria Geral da Administração; 2. Organização sistemas e 
métodos; 3. Gestão de Processos; 4. Planejamento Estratégico; 5. Gestão de 
Pessoas: Gestão por competência, Modelagem de Cargos, Treinamento e 
Desenvolvimento; 6. Fundamentos de marketing; 7. Fundamentos da 
administração financeira; 8. Fundamentos da Administração da Produção; 9. 
Globalização e comércio exterior; 10. Atualidades. 
Noções Básicas de Administração Pública: 1. Princípios constitucionais do Direito 
Administrativo brasileiro; 2. Organização da Administração Pública, Administração 
Direta e Indireta; 3. Licitação: Conceito, Finalidade e Modalidades; 4. Contratos 
administrativos: Conceito e Características. 

 

 
• ARQUITETURA:  

Domínio no AutoCAD 14 e/ou 2009; Conhecimento de representação gráfica para 
projetos arquitetônicos; Elaboração de cortes, fachadas, planta de coberta, 
situação, locação, planta baixa, planta falada, planta de layout; Noções de detalhes 
construtivos e de mobiliário; Levantamento arquitetônico; Noções básicas de 
internet, e-mail como objetivo de pesquisa de materiais e repasse de informações 
e/ou mensagens com fornecedores e contratador; Conhecimento de normas 
técnicas para deficientes e Conhecimento de normas técnicas para prédios públicos 
(NBR 9050/2004); Conhecimentos básicos de Planejamento Urbano; Noções de 
Sustentabilidade arquitetônica e urbana; Noções de História da Arquitetura e do 
Urbanismo; Conhecimento básico de intervenção em prédios históricos.  
 

• BIBLIOTECONOMIA:  
Biblioteconomia, Documentação e Ciência da Informação: introdução, conceitos 
e princípios. Documentação Jurídica: conceitos (projetos, leis, decretos-lei, 
medidas provisórias, resoluções legislativas, atos, portarias e outros). Tipos de 
documentos e finalidades.  Representação descritiva do documento: introdução à 
catalogação (AACR2). Representação Temática: introdução aos sistemas de 
classificação (CDU e CDD). Indexação e resumos: princípios, descritores e 
metadados. Políticas de seleção, aquisição e descarte: procedimentos. Periódicos 
eletrônicos: base de dados nacionais e internacionais, comutação bibliográfica. 
Serviço de referência: disseminação seletiva, estudo do usuário. Normalização: 



     

 

  

TTRRIIBBUUNNAALL  RREEGGIIOONNAALL  FFEEDDEERRAALL  DDAA  55ªª  RREEGGIIÃÃOO  
 

conceitos e funções. Normalização da documentação de acordo com as normas da 
ABNT (NBR 6023). Administração de bibliotecas: introdução. Ética profissional: 
conceitos básicos. 

 
• CIÊNCIA DA COMPUTAÇÃO e/ou equivalentes:  

 
1 - Fundamentos de Computação: Organização e arquitetura de computadores. 
Sistemas de entrada e saída. Sistemas de numeração e codificação. Aritmética 
computacional. 2 - Noções de segurança da informação : políticas e 
procedimentos de segurança. 3 – Estruturas lógicas . Algoritmos estruturados. 4 - 
Estruturas de Dados : manipulação e representação de listas, filas, pilhas, árvores 
e grafos. Subprogramação: passagem de parâmetros. Recursividade. 5 - Noções 
de UML : modelos e diagramas. Noções de análise e projeto estruturados e 
orientados a objetos. 6 - Programação estruturada e orientada a 
objetos/eventos : linguagem C, C++ e Java. Ambientes e linguagens de 
programação WEB: HTML, XHTML, Java-Script, JSP, Servlets, J2EE, PHP, Web 
Services, Apache. 7 - Banco de Dados relacional : conceitos, arquitetura e 
modelos. Linguagem SQL. Modelagem de dados e projeto lógico de banco de 
dados, datawarehouse, OLAP. Sistemas de Informação Gerenciais e Business 
Intelligence (BI). 8 - Redes: modelo OSI, protocolo TCP/IP, endereçamento IP, 
roteamento, máscaras de sub-rede TCP/IP, IPv6, serviços de aplicação de rede: 
DNS, FTP, NFS, TELNET, SMTP, WWW, SNMP, DHCP, HTTP, HTTPS. 
Arquitetura de redes: evolução das arquiteturas, topologias, comunicação de dados, 
redes e conectividade. Tecnologias de rede local Ethernet/Fast, Ethernet/Gibabit, 
Ethernet, fibras ópticas, redes sem fio (wireless). Equipamentos de redes: 
configuração, repetidores, hubs, pontes, switches, roteadores e gateways. Sistemas 
ativos de segurança de redes: firewall, proxy, DMZ, chaves públicas, criptografia e 
controle de roteamento. Gerência de redes: conceitos básicos, configuração, 
arquitetura cliente-servidor, administração de usuários, administração de: 
servidores de impressão, arquivos, comunicação, DNS, Web e E-mail. Sistemas 
Operacionais de rede: Windows Server e Linux, conceitos e administração.             
9 - Engenharia de requisitos : conceitos básicos, processos e modelos de sistema. 
 
 

• CIÊNCIAS CONTÁBEIS:  
Contabilidade Geral: 1. Princípios Fundamentais de Contabilidade – Resolução 
CFC nº 750, de 29/12/1993. 2. Estrutura Conceitual Contábil. 3. Componentes 
patrimoniais: Ativo, Passivo e Patrimônio Líquido,  Balancete de verificação; 
Balanço patrimonial: obrigatoriedade e apresentação de acordo com a  
Lei 6.404/76 e suas alterações dadas pela Lei 11.638/07 e Lei 11.941/09; (lei das 
sociedades por ações); Demonstração de resultado de exercício: apresentação de 
acordo com a Lei 6.404/76 e suas alterações dadas pela Lei 11.638/07 e 
11.941/09,  Resolução CFC nº 1.255, de 10/12/2009. 

Administração Orçamentária e Financeira: 1. Princípios orçamentários. 2. 
Orçamento-programa. 3. Regimes orçamentários: competência do exercício e de 
caixa. 4. Leis orçamentárias: PPA, LDO e LOA. 5. Receita Pública: Classificação e 
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Fases. 6. Despesa Pública: Classificação, Fases e Tipos de Empenhos. 7. 
Despesas de exercícios anteriores. 8. Restos a pagar. 

Noções Básicas de Administração Pública: 1. Princípios constitucionais do Direito 
Administrativo brasileiro. 2. Organização da Administração Pública, Administração 
Direta e Indireta. 3. Licitação: Conceito, Finalidade e Modalidades. 4. Contratos 
administrativos: Conceito e Características.  

 

• COMUNICAÇÃO SOCIAL OU JORNALISMO:  
História da imprensa; elementos básicos da comunicação; opinião pública; 
categorias da comunicação (interpessoal, grupo, organizacional, dirigida e de 
massa); cultura de massa e os meios de comunicação; novas mídias; processo de 
globalização; objetividade x subjetividade no jornalismo (gêneros jornalísticos); 
responsabilidade social do comunicador; critérios de noticiabilidade; 
características e itens que compõem o texto jornalístico; normas dos meios de 
comunicação de massa; ética jornalística; segmentação do veículo em editorias; 
sociologia na comunicação; elementos e princípios do design gráfico e sua 
evolução no tempo; conhecimento básico de softwares utilizados na diagramação; 
Radiojornalismo (segmentação, público-alvo, a notícia e seu tratamento); 
Telejornalismo (segmentação, público-alvo, a notícia e seu tratamento); 
Jornalismo online. 

 

 
• DIREITO:   

CONSTITUCIONAL: Dos princípios fundamentais; da organização do estado: da 
organização político administrativa; da União; dos Estados Federados; dos 
Municípios. Do Distrito Federal e dos Territórios; da administração pública: 
disposições gerais; dos servidores públicos. Do Poder Judiciário: disposições 
gerais; do Supremo Tribunal Federal; do Superior Tribunal de Justiça; dos 
Tribunais e Juízes dos Estados. Do sistema tributário nacional: dos princípios 
gerais; das limitações do poder de tributar; dos impostos da União; dos impostos 
dos Estados e do Distrito Federal; dos impostos dos Municípios; da repartição das 
receitas tributárias. 
 
ADMINISTRATIVO: Princípios da administração pública; Ato Administrativo: 
conceito, atributos, elementos, discricionariedade e vinculação, espécies, anulação 
e revogação. 
 
PENAL: Da aplicação da lei penal: anterioridade da lei; lei penal no tempo; tempo 
do crime; territorialidade; lugar do crime; extraterritorialidade; Do crime: crime 
consumado e tentado; desistência voluntária e arrependimento eficaz; 
arrependimento posterior; crime impossível; crime doloso e culposo; exclusão de 
ilicitude; Da imputabilidade penal; Dos crimes contra a administração pública: 
crimes praticados por funcionário público contra a administração em geral; crimes 
praticados por particular contra a administração em geral. 
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CIVIL: Das pessoas. Pessoas naturais: personalidade, capacidade plena e relativa. 
Pessoas jurídicas. Dos bens: considerados em si mesmos; reciprocamente 
considerados; bens públicos. Dos fatos jurídicos: negócios jurídicos; atos jurídicos 
lícitos; atos ilícitos. Prescrição e decadência. 
 
PROCESSO CIVIL: Da jurisdição: princípios; características; jurisdição contenciosa 
e voluntária; Da ação: conceito; condição da ação; classificação das ações; Do 
processo: conceito; princípios; pressupostos processuais; Da competência: critérios 
de competência; competência absoluta e relativa; prorrogação de competência; 
Dos recursos: conceito; pressupostos; apelação; agravo; recurso extraordinário; 
recurso especial; embargos infringentes; embargos de declaração. Dos atos 
processuais. 
 
TRIBUTÁRIO. Sistema Tributário Nacional. Conceito de Tributo. Repartição de 
competências tributárias. Limites constitucionais ao poder de tributar. Prescrição e 
decadência tributárias. 
 

• ENGENHARIA CIVIL: 
Construção Civil; Materiais de Construção; Noções de projetos; Noções de 
Elaboração de Orçamento; Resistência de materiais; Fundações; Noções de 
informática (Excel e AutoCAD); Escalas utilizadas nos projetos de engenharia e 
arquitetura; Cronograma de execução de obras; Normas técnicas pertinentes aos 
assuntos relacionados. 
 

• ENGENHARIA ELÉTRICA:  
1. Circuitos Elétricos e Magnéticos 
1.1 Elementos e leis dos circuitos elétricos: lei de Ohm; potência elétrica e energia 
elétrica; divisor de tensão; divisor de corrente; associações de elementos resistivos, 
indutivos e capacitivos e leis de Kirchhoff. 1.2 Análise de circuitos elétricos: 
arranjos; teoremas da superposição, Thévenin e de Norton; redes em Y e em Delta; 
circuito da Ponte Wheatstone e métodos de análise de circuitos. 1.3 
Eletromagnetismo: campos elétricos e magnéticos; elementos do circuito 
magnético; indução eletromagnética e transformador de potência. 1.4 Domínio da 
freqüência: números complexos; resposta de circuitos RLC; ressonância e 
harmônicos no sistema elétrico. 1.5 Sistema elétrico trifásico: geração das forças 
eletromotrizes trifásicas; circuitos trifásicos em delta e estrela; deslocamento do 
neutro em circuitos trifásicos; potência trifásica: ativa, reativa e aparente.   
2. Eletrônica Básica 
2.1  Semicondutores: materiais semicondutores intrínsecos e extrínsecos; junções 
PN (características, propriedades e comportamento); diodo semicondutor (curvas 
características, linearização e modelos lineares); circuitos com diodos (limitadores, 
grampeadores, retificadores de pico, multiplicadores de tensão) e retificadores com 
carga R e RC (cálculos de valores para excitação senoidal). 2.2 Transistores: 
junção bipolar – TJB (características gerais, relações de correntes e tensões, 
curvas características, limitações de tensões e correntes). 2.3 Tiristores de 
potência: tipos, características e aplicações. 
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 3. Medidas Eletromagnéticas 
3.1 Teoria dos erros e unidades de medidas. 3.2 Instrumentos analógicos: 
amperímetros, voltímetro, ohmímetros, wattímetros, frequencímetros e fasímetros. 
3.3  Instrumentos digitais: amperímetros, voltímetro, wattímetros, osciloscópios e 
analisadores de harmônicos. 3.4 Medição de resistências: medidores para 
resistências baixas, médias e altas. 3.5 Medição de resistência de "terra" e da 
resistividade do solo. 3.6 Transformadores para instrumentos: TCs. TPs e TPCs. 
3.7 Medição de potência e energia elétricas. 
 
 

• PUBLICIDADE  
1. Noções de Publicidade e Propaganda, 2. Noções de Propaganda Institucional, 3. 
Noções de Targets, 4. Noções de Planejamento em Comunicação, 5. Noções de 
Comunicação Interna, 6. Noções de Teoria e Técnica em Publicidade e 
Propaganda, 7. Noções de Fotopublicidade, 8. Noções de Redação Publicitária 
com Ênfase em Mídia Impressa, 9. Noções de Criação Publicitária, 10. Noções de 
Briefing, 11. Noções de Metodologia das Cores, 12. Noções de Planejamento 
Visual Gráfico, Tipografia, Diagramação, 13. Noções de utilização das 
Ferramentas: Adobe Photoshop CS, CorelDRAW 11, Adobe Indesign CS, 
Macromedia Flash MX2004. 
 
 

• RELAÇÕES PÚBLICAS:  
AS RELAÇÕES PÚBLICAS: Enfoques teóricos de Relações Públicas. Funções e 
atividades de Relações Públicas. Relações Públicas nas Organizações Modernas. 
Raízes históricas do conceito de Opinião Pública. Públicos em Relações Públicas. 
Organização de Eventos. Etiqueta: normas e condutas; definição; classificação; 
terminologia; estrutura básica de eventos; tipologia; fases de um evento; 
planejamento estratégico; operacionalização; captação de recursos; eventos 
empresariais – feira de negócios; eventos; eventos culturais. 
LEGISLAÇÃO: As atividades profissionais (Lei 5.377, de 11/12/1967). Normais de 
cerimonial público e a ordem geral de procedência (decreto 70.274, de 09/03/1972 
e suas alterações. 
 

• SERVIÇO SOCIAL:  
Lei de Assistência Social – LOAS; Código de Ética do Serviço Social; Estatuto do 
Idoso; Questão Social no Brasil; Estatuto da Criança e do Adolescente. 
 

• WEB DESIGN: 
Padrões web (Webstandards); Conhecimento de HTML, CSS, JavaScript; Noções 
de usabilidade e acessibilidade; Conhecimento em softwares de criação e 
manipulação de imagens; Noções de Flash; Noções de arquitetura da informação. 
 


