
EDITAL DE CONCURSO PÚBLICO Nº 010/2022

O Prefeito Municipal de Indiana - SP, no uso de suas atribuiço� es legais e na forma
prevista no Art. 37 da Constituiça�o Federal e mediante as condiço� es estipuladas neste Edital e
demais disposiço� es legais aplica$ veis, TORNA PÚ) BLICO, aos interessados que estara�o abertas as
inscriço� es para o CONCÚRSO PÚ) BLICO para Admissa�o de Pessoal, pelo Regime Estatuta$ rio, sob a
e$gide do Regime Geral da Previde.ncia, conforme abaixo discriminado:

1. DAS DISPOSIÇOES PRELIMINARES

1.1. O Concurso Pu$ blico a que se refere o presente Edital sera$  organizado e executado pela KLC –
CONSÚLTORIA EM GESTA5 O PÚ) BLICA LTDA., supervisionado pela Comissa�o nomeada nos termos
da Portaria nº 59/2022 de 10 de outubro de 2022.
1.1.1 O  presente  Concurso  Pu$ blico  destina-se  ao  provimento  de  vagas  e  formaça�o  de  CR  –
Cadastro de Reservas.
1.1.2 O programa das provas objetivas encontra-se no Anexo I deste Edital.
1.1.3 As atribuiço� es do cargo encontram-se no Anexo II deste Edital.
1.1.4. Na�o sera�o fornecidas informaço� es a respeito de datas, locais e hora$ rios de realizaça�o das
provas e demais eventos, por telefone ou e-mail. O candidato devera$  observar rigorosamente as
formas  de  divulgaça�o  estabelecidas  neste  Edital  e  demais  publicaço� es  no  endereço  eletro. nico
www.klcconcursos.com.br. 

NOMENCLATURA,  CARGA  HORÁRIA,  VAGAS,  VENCIMENTOS,  TAXA  DE  INSCRIÇÃO,
REQUISITOS E DEMAIS VANTAGENS.

Nomenclatura C/H VAGAS VENC. (R$) REQUISITOS MÍNIMOS

AÚXILIAR 
ADMINISTRATIVO

40 CR 1.228,60 Ensino me$dio completo.

ESCRITÚRA) RIO 40 CR 1.228,60 Ensino me$dio completo.

MOTORISTA
40 CR 1.387,34 Ensino fundamental completo e CNH categoria

D/E.

SERVIDOR GERAL 40 CR 1.228,60 Ensino fundamental incompleto.

VALOR DA TAXA DE INSCRIÇÃO 

ENSINO MÉDIO
70,00

ENSINO FUNDAMENTAL
40,00
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2. DAS INSCRIÇÕES

2.1. As inscriço� es ficara�o abertas:
Entre aD s 09 horas do dia 18 de outubro até às 23 horas e 59 minutos do dia 27 de outubro de
2022, através do endereço eletrônico www.klcconcursos.com.br. (horário de Brasília).
2.2.  Para  inscrever-se  via  Internet,  o  candidato  devera$  acessar  o  endereço  eletro. nico
www.klcconcursos.com.b  r  ,  durante  o  perí$odo  das  inscriço� es,  atrave$s  dos  links  correlatos  ao
Concurso Pu$ blico e efetuar sua inscriça�o, conforme os procedimentos estabelecidos abaixo:
2.2.1. Ler e aceitar o requerimento de inscriça�o, preencher o formula$ rio de inscriça�o, transmitir os
dados via Internet e imprimir o boleto banca$ rio;
2.2.2.  O vencimento do pagamento das inscriço� es,  para  ter  sua validade,  sera$  ate$  o  dia  28 de
outubro de 2022.
2.2.3.  O  boleto  banca$ rio,  com  vencimento  para  o  dia  28  de outubro  de  2022, disponí$vel  no
endereço eletro. nico www.klcconcursos.com.b  r  , somente podera$  ser impresso, apo$ s a conclusa�o
do preenchimento da ficha de solicitaça�o de inscriça�o on-line;
2.2.4.  As inscriço� es  efetuadas via  Internet  somente sera�o  confirmadas apo$ s  a  comprovaça�o  do
pagamento do valor da inscriça�o;
2.2.5. As solicitaço� es de inscriça�o via Internet, cujos pagamentos forem efetuados apo$ s o dia 28 de
outubro de 2022, na�o sera�o aceitas;
2.2.6. A empresa KLC – Consultoria em Gesta�o Pu$ blica na�o se responsabiliza por solicitaço� es de
inscriço� es via Internet na�o recebidas por motivo de ordem te$cnica dos computadores,  falha de
comunicaça�o,  congestionamento de linhas de comunicaça�o,  bem como outros fatores de ordem
te$cnica que impossibilitem a transfere.ncia de dados;
2.2.7. Ao se inscrever o candidato devera$  preencher o nome e sobrenome corretamente e indicar o
cargo para o qual pretende concorrer. O candidato que deixar de preencher nome e sobrenome
tera$  sua inscriça�o indeferida.
2.2.8.  O descumprimento das instruço� es de inscriça�o via Internet implicara$  a na�o efetivaça�o da
inscriça�o.
2.2.9. O candidato e$  responsa$vel pelas informaço� es prestadas no formula$ rio de inscriça�o, arcando
com as eventuais conseque.ncias de erros de preenchimento daquele documento.
2.2.10. Ao inscrever-se no Concurso Pu$ blico, e$  recomenda$vel ao candidato observar atentamente
as informaço� es sobre a aplicaça�o das provas.
2.2.11.  As  informaço� es  prestadas  no  formula$ rio  de  inscriça�o  via  Internet  sera�o  de  inteira
responsabilidade do candidato.
2.2.12. Efetivada a inscriça�o, na�o sera�o aceitos pedidos para alteraça�o do cargo.
2.2.13. Havera$  devoluça�o da importa.ncia paga a tí$tulo de taxa de inscriça�o nos seguintes casos:
pagamento  realizado  em  duplicidade,  a  maior,  fora  do  prazo,  na�o  realizaça�o,  suspensa�o  ou
anulaça�o do concurso pu$ blico.
2.2.14. Na�o sera�o aceitas inscriço� es por via postal, fac-sí$mile, transfere.ncia de conta corrente, DOC,
ordem  de  pagamento,  condicionais  ou  extempora.neas  ou  por  qualquer  outra  via  que  na�o  as
especificadas neste Edital.
2.3 - O candidato classificado no concurso pu$ blico de que trata este Edital so$  podera$  ser admitido
no cargo se atendidas aD s seguintes exige.ncias: 
2.3.1. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou portugue.s amparado pelo Estatuto de Igualdade entre
brasileiros e portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos polí$ticos, nos termos do Artigo
12, § 1º da Constituiça�o Federal. 
2.3.2. Estar em gozo de direitos polí$ticos. 
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2.3.3. Estar em dia com as obrigaço� es eleitorais, documentado com os u$ ltimos comprovantes de
votaça�o ou certida�o da Justiça Eleitoral. 
2.3.4. Apresentar Certificado de Reservista ou de dispensa de incorporaça�o, em caso de candidato
do sexo masculino. 
2.3.5. Ter idade mí$nima de 18 (dezoito) anos, aD  e$poca da posse. 
2.3.6. Ter aptida�o fí$sica e mental para o exercí$cio das atribuiço� es do cargo, avaliada por Me$dico do
trabalho indicado pelo municí$pio.
2.3.6.1. Na�o estar afastado junto ao INSS na data limite para admissa�o.   
2.3.7. Apresentar documentaça�o comprobato$ ria dos requisitos mí$nimos exigidos.
2.3.8. Apresentar outros documentos que se fizerem necessa$ rios, a e$poca da posse, de acordo com
a legislaça�o em vigor. 
2.3.9. Na�o registrar antecedentes criminais por sentença judicial transitada em julgado;
2.3.10. Na�o receber proventos de aposentadoria ou remuneraça�o de cargo, cargo ou funça�o pu$ blica,
ressalvados os casos de acu$ mulo previstos na Constituiça�o Federal.

3. DO PEDIDO DE ISENÇÃO DO VALOR DA TAXA DE INSCRIÇÃO E DO RESULTADO DA
ANÁLISE

3.1. Os candidatos que atenderem as condiço� es estabelecidas no Decreto Federal nº 6.593/2008,
podera�o  solicitar  isença�o da taxa de inscriça�o aD  Comissa�o  Especial,  no perí$odo de  18 e 19 de
outubro de 2022, atrave$s do preenchimento da Ficha de Solicitaça�o de Isença�o (Anexo III deste
Edital)  que  sera$  disponibilizada  no  site  www.klcconcursos.com.b  r  .  Essa  ficha  impressa,
preenchida e assinada devera$  ser enviada via e-mail  klcconsultoria@gmail.com. ate$  as 23h59min
do dia 19 de outubro de 2022.
3.1.1. Podera$  solicitar a isença�o de taxa de inscriça�o o candidato que: 
I - estiver inscrito no Cadastro Ú) nico para Programas Sociais do Governo Federal - CadÚ) nico, de
que trata o Decreto no 6.135, de 26 de junho de 2007; e
II - for membro de famí$lia de baixa renda, nos termos do Decreto nº 6.135, de 2007. 
3.1.2. O pedido de isença�o devera$  ser solicitado mediante requerimento do candidato, contendo: 
I - indicaça�o do Nu$ mero de Identificaça�o Social - NIS, atribuí$do pelo CadÚ) nico; e
II - declaraça�o de que atende aD  condiça�o estabelecida no inciso II do item 4.1.1. 
3.1.3.  A  na�o  apresentaça�o  dos  documentos  de  que  tratam os  incisos  I  e  II  do  item  4.1.2  ou  a
apresentaça�o dos documentos fora dos padro� es e forma solicitada, implicara$  no indeferimento do
pedido de isença�o. 
3.1.4. O resultado da ana$ lise da documentaça�o para solicitaça�o de isença�o do pagamento da taxa de
inscriça�o sera$  divulgado no dia 25 de outubro de 2022, pelo site www.klcconcursos.com.b  r  . 
3.1.5. Os candidatos com isença�o concedida, devera�o fazer sua inscriça�o. Os candidatos que tiverem
indeferida sua solicitaça�o de inscriça�o, devera�o providenciar no site a impressa�o do boleto para
pagamento dentro do prazo estipulado. 

4. DAS PESSOAS COM DEFICIÊNCIA - PcD

4.1. AO s Pessoas com Deficie.ncia que pretendem fazer uso das prerrogativas que lhes sa�o facultadas
no inciso VIII do artigo 37 da Constituiça�o Federal e$  assegurado o direito de inscriça�o para o cargo
em Concurso Pu$ blico, desde que o exercí$cio do cargo seja compatí$vel com a respectiva deficie.ncia.
4.1.1. Consideram-se PcD aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4º do
Decreto Federal nº 3.298/99.
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4.1.2. Fica reservado aD s Pessoas com Deficie.ncia 5% (cinco por cento) das vagas ofertadas para
cada cargo.  
a) se a fraça�o do nu$ mero for inferior a 0,5 (cinco de$cimos), este podera$  ser desprezado, na�o se
reservando vagas para Pessoas com Deficie.ncia; 
b) se a fraça�o do nu$ mero for igual ou superior a 0,5 (cinco de$cimos), este sera$  arredondado, de
modo que o nu$ mero de vagas destinadas aD s Pessoas com Deficie.ncia seja igual ao nu$ mero inteiro
subsequente. 
4.1.3.     Considerando as regras previstas acima, sera$  contratado um candidato PcD a cada dez
contrataço� es, ou seja, 10 contrataço� es x 5% = 0,5, arredondando-se para o primeiro nu$ mero inteiro
– 1 (uma) contrataça�o de PcD; podendo haver contrataça�o anterior caso o candidato PcD esteja
classificado, na lista geral, em melhor colocaça�o.
4.1.4.   As  Pessoas  com  Deficie.ncia,  resguardadas  as  condiço� es  especiais  previstas  no  Decreto
Federal  nº  3.298/99,  particularmente  em  seu  art.  40,  participara�o  do  Concurso  Pu$ blico  em
igualdade de condiço� es com os demais candidatos,  no que se refere ao conteu$ do das provas,  aD
avaliaça�o e aos crite$rios de aprovaça�o,  ao dia, hora$ rio e local de aplicaça�o das provas,  e a nota
mí$nima exigida para todos os demais candidatos. Os benefí$cios previstos no artigo 40, §§ 1º e 2º,
devera�o ser requeridos por escrito, durante o perí$odo das inscriço� es, atrave$s de ficha de inscriça�o
especial.
4.1.5. As Pessoas com Deficie.ncia, apo$ s a realizaça�o da sua inscriça�o, devera�o encaminhar via email
– klcconsultoria@gmail.com, ate$  o dia 27 de outubro de 2022, os seguintes documentos:
a) Laudo me$dico original e expedido no prazo ma$ximo de 60 (sessenta) dias antes do te$rmino das
inscriço� es, atestando a espe$cie e o grau ou ní$vel da deficie.ncia, com expressa refere.ncia ao co$ digo
correspondente da Classificaça�o Internacional de Doença – CID, bem como a prova$vel  causa da
deficie.ncia, inclusive para assegurar previsa�o de adaptaça�o da prova;
b) Informar o seu nome, documento de identidade (RG) e opça�o de cargo;
4.1.6.  Os  candidatos  que  necessitarem de  condiça�o  especial  para  realizaça�o  da  prova,  devera�o
encaminhar a solicitaça�o de “condiça�o especial”, via email –  klcconsultoria@gmail.com -,  ate$  o
dia 27 de outubro de 2022, devendo anexar ao pedido um atestado me$dico recente informando
a espe$cie e o grau ou ní$vel da deficie.ncia.
4.1.7.   Sera�o  indeferidas  as  inscriço� es  na  condiça�o  especial  de  PcD  dos  candidatos  que  na�o
encaminharem dentro do prazo e forma prevista no presente Edital o respectivo laudo me$dico.
4.1.8. Aos deficientes visuais (amblíopes) sera�o oferecidas provas ampliadas, com tamanho e letra
correspondente a corpo 24.
4.1.9. Os candidatos que na�o atenderem aos dispositivos mencionados no presente Edital sera�o
considerados como na�o PcD e na�o tera�o prova especialmente preparada, sejam quais forem os
motivos alegados.
4.1.10. O candidato PcD que na�o realizar a inscriça�o conforme instruço� es constantes neste Edital,
na�o podera$  impetrar recurso em favor de sua situaça�o.
4.1.11. A publicaça�o do resultado final do Concurso Pu$ blico sera$  feita em duas listas, contendo a
primeira,  a  pontuaça�o  de  todos  os  candidatos,  inclusive  a  dos  PcD,  e  a  segunda  somente  a
pontuaça�o destes u$ ltimos.

5. HOMOLOGAÇÃO DAS INSCRIÇÕES

5.1. Sera$  divulgado no dia 10 de novembro de 2022a relaça�o dos candidatos que tiveram suas
inscriço� es homologadas, assim como o local de realizaça�o das provas. A relaça�o sera$  afixada em
Edital na Prefeitura Municipal de Indiana – SP e disponibilizada no site da empresa responsa$vel 
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pela  organizaça�o  do  Concurso  Pu$ blico  www.klcconcursos.com.br.  E)  de  responsabilidade  do
candidato o acesso e verificaça�o dos locais de prova. 

6. DAS PROVAS E DOS PRINCÍPIOS

6.1. O Concurso Pu$ blico sera$  de provas escritas objetivas e provas pra$ ticas.
6.1.1. A duraça�o da prova objetiva sera$  de ate$  2h30min (duas horas e trinta minutos), ja$  incluí$do o
tempo para preenchimento da folha de respostas.
6.1.2. O candidato devera$  comparecer ao local designado, com antecede.ncia mí$nima de 30 (trinta)
minutos, munido de ÚM DOS SEGÚINTES DOCÚMENTOS NO ORIGINAL:
a) Ce$dula de Identidade - RG;
b) Carteira de O) rga�o ou Conselho de Classe;
c) Carteira de Trabalho e Previde.ncia Social;
d) Carteira Nacional de Habilitaça�o, emitida de acordo com a Lei 9.503/97 (com foto e dentro do
prazo de validade);
e) Passaporte (dentro do prazo de validade).
6.1.3. As provas objetivas (escritas) desenvolver-se-a�o em forma de testes, atrave$s de questo� es de
mu$ ltipla escolha, com 04 (quatro) alternativas cada uma (A, B, C e D).  Cada questa�o tera$  apenas 01
(uma) alternativa correta.  Na prova escrita sera$  atribuí$da pontuaça�o 0,0 (zero) a questo� es com
mais de uma opça�o assinalada, questo� es sem opça�o, com rasuras ou preenchidas a la$pis. 
6.1.4. Em caso de anulaça�o de questo� es, por duplicidade de respostas, falta de alternativa correta
ou qualquer outro motivo, estas sera�o consideradas corretas para todos os candidatos e, os pontos
correspondentes sera�o atribuí$dos a todos os candidatos que na�o os obtiveram, independente de
recurso.
6.1.5.  Durante  as  provas  na�o  sera�o  permitidas:  consultas  bibliogra$ ficas  de  qualquer  espe$cie,
utilizaça�o de ma$quina calculadora, agendas eletro. nicas ou similares, telefone celular ou qualquer
material  que  na�o  seja  o  estritamente  necessa$ rio  para  a  realizaça�o  das  provas.  Os  aparelhos
"celulares" devera�o ser desligados e deixados sob a mesa do respectivo candidato ate$  o te$rmino da
prova.
6.1.6. O candidato que, durante a realizaça�o da prova, for encontrado utilizando qualquer um dos
objetos especificados acima sera$  automaticamente eliminado do concurso. 
6.1.7. E)  vedado o ingresso de candidato portando arma nos locais de realizaça�o da prova. 
6.1.8.  Sera$ ,  tambe$m,  eliminado do concurso  o  candidato  que  incorrer  nas  seguintes  situaço� es:
deixar o local de realizaça�o da prova sem a devida autorizaça�o; tratar com falta de urbanidade os
examinadores,  auxiliares,  fiscais  ou  autoridades  presentes;  proceder  de  forma  a  tumultuar  a
realizaça�o das provas; estabelecer comunicaça�o com outros candidatos ou com pessoas estranhas,
por qualquer meio; usar de meios ilí$citos para obter vantagem para si ou para outros; deixar de
atender aD s normas contidas no presente edital e aD s demais orientaço� es expedidas pela organizaça�o
do concurso. 
6.1.9.  As respostas  devera�o  ser  assinaladas,  pelo candidato,  com caneta  de  tinta  azul  ou  preta
transparente,  na  Folha  de  Respostas.  Na�o  sera�o  computadas  questo� es  na�o  respondidas,  que
contenham  rasuras,  que  tenham  sido  respondidas  a  la$pis,  ou  que  contenham  mais  de  uma
alternativa assinalada, mesmo que uma delas esteja correta.
6.1.10.  A Folha de Respostas, cujo preenchimento e$  de responsabilidade do candidato, e$  o u$ nico
documento va$ lido para a correça�o e devera$  ser entregue no final da prova ao fiscal de sala.
6.1.11. Em nenhuma hipo$ tese havera$  substituiça�o da folha de respostas, por erro do candidato.
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6.1.12. Apo$ s adentrar aD  sala de provas e assinar a lista de presença, o candidato na�o podera$ , sob
qualquer pretexto, ausentar-se sem autorizaça�o do Fiscal de Sala;
6.1.13. O candidato so$  podera$  retirar-se do local de aplicaça�o das provas, depois de transcorrido no
mí$nimo 1h00min do hora$ rio previsto para o iní$cio das mesmas e constante do presente Edital,
devendo entregar ao Fiscal da Sala a respectiva folha de respostas. 
6.1.14. Em raza�o da pandemia do COVID-19 devera�o ser adotadas as seguintes medidas no dia de
aplicaça�o da Prova Escrita: 
- Sera$  aferida a temperatura na entrada das Únidades Escolares. 
- A) lcool Gel 
– entrada e em todas as salas para os candidatos e aplicadores. 
- A lotaça�o das salas sera$  amplamente reduzida em ate$  30% da capacidade ma$xima. 
- Úso obrigato$ rio da ma$ scara nas intermediaço� es e no interior do local de realizaça�o das provas. 
- Banheiros equipados com sabonete lí$quido, papel toalha e a$ lcool gel. 
- Cada candidato devera$  levar seu material (caneta, la$pis, borracha), pois na�o sera$  emprestado. 
- Se o candidato apresentar temperatura acima de 37,5 ºC na�o podera$  realizar o Processo Seletivo,
sendo automaticamente eliminado.
 

7. DA COMPOSIÇÃO DAS PROVAS E NÚMERO DE QUESTÕES

7.1.  Para os cargos  de Auxiliar  Administrativo e Escriturário  a avaliaça�o  constara$  de  prova
escrita objetiva,  de cara$ ter  eliminato$ rio.  A prova  escrita objetiva sera$  composta por 20 (vinte)
questo� es, avaliada na escala de 0,0 (zero) a 100,0 (cem) pontos, conforme quadro abaixo:

Tipo de prova Nº de questões Valor de cada questão Valor total
Conhecimentos Gerais 04 5,0 20,0 pontos
Informa$ tica 04 5,0 20,0 pontos
Lí$ngua Portuguesa 08 5,0 40,0 pontos
Matema$ tica 04 5,0 20,0 pontos

7.1.1.  A classificaça�o  final  sera$  efetuada pela ordem decrescente  da nota  final  obtida por  cada
candidato.

7.2.  Para o cargo de Servidor Geral a  avaliaça�o  constara$  de prova escrita objetiva,  de cara$ ter
eliminato$ rio. A prova escrita objetiva sera$  composta por 20 (vinte) questo� es, avaliada na escala de
0,0 (zero) a 100,0 (cem) pontos, conforme quadro abaixo:

Tipo de prova Nº de questões Valor de cada questão Valor total
Conhecimentos Gerais 05 5,0 25,0 pontos
Lí$ngua Portuguesa 10 5,0 50,0 pontos
Matema$ tica 05 5,0 25,0 pontos

7.2.1.  A classificaça�o  final  sera$  efetuada pela ordem decrescente  da nota  final  obtida por  cada
candidato.

7.3.  Para o cargo de Motorista  a avaliaça�o  constara$  de prova  escrita objetiva  e prova  pra$ tica,
ambas de cara$ ter eliminato$ rio.  A prova escrita objetiva sera$  composta por 20 (vinte) questo� es,
avaliada na escala de 0,0 (zero) a 100,0 (cem) pontos, conforme quadro abaixo:



Tipo de prova Nº de questões Valor de cada questão Valor total
Conhecimentos Gerais 05 5,0 25,0 pontos
Lí$ngua Portuguesa 10 5,0 50,0 pontos
Matema$ tica 05 5,0 25,0 pontos

7.3.1. A classificaça�o final sera$  efetuada pela somato$ ria dos pontos obtidos pelo candidato nas duas
provas (prova escrita objetiva e prova pra$ tica).

8. DA DATA DE REALIZAÇÃO DAS PROVAS

8.1.  A Prova Escrita Objetiva esta$  prevista para ser aplicada no  dia  27 de novembro de 2022,
conforme escala abaixo, sendo que o local de realizaça�o da referida prova sera$  divulgado no dia 10 
de novembro de 2022.
INÍCIO – 09H00MIN – Auxiliar Administrativo e Servidor Geral.
INÍCIO – 13H30MIN – Escritura$ rio e Motorista.
8.2. EXCEPCIONALMENTE, dependendo do nu$ mero de candidatos inscritos ou ainda da situaça�o da
pandemia (COVID19) a data e o hora$ rio previstos nos itens 8.1. e 8.1.1. podera�o ser alterados.

9. DAS NORMAS

9.1. As provas escritas objetivas sera�o individuais, na�o sendo tolerada a comunicaça�o com outro
candidato, nem utilizaça�o de livros, notas, impressos, celulares, calculadoras e similares. Reserva-
se aD  Comissa�o  Examinadora do Concurso Pu$ blico e aos Fiscais,  o direito de excluir da prova e
eliminar do restante das provas o candidato cujo comportamento for considerado inadequado,
bem como, tomar medidas saneadoras, e restabelecer crite$rios outros para resguardar a execuça�o
individual e correta das provas. 
9.2. Na�o havera$  sob qualquer pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizaça�o das provas e
apo$ s o fechamento dos porto� es na�o sera$  permitida a entrada de candidatos retardata$ rios. 
9.3. Na�o sera$  permitida a permane.ncia de qualquer acompanhante nas depende.ncias do local de
realizaça�o  das  provas,  exceto  no  caso  de  amamentaça�o,  podendo  ocasionar  inclusive  a  na�o
participaça�o do candidato no Concurso Pu$ blico. 
9.3.1.  Em  caso  de  necessidade  de  amamentaça�o  durante  a  realizaça�o  das  provas,  a  candidata
devera$  levar um acompanhante maior de idade, que ficara$  em local reservado para esse fim e que
sera$  responsa$ vel pela guarda da criança. Na�o havera$  compensaça�o do tempo de amamentaça�o aD
duraça�o da prova da candidata. 
9.4. Na�o sera$  permitido o uso dos sanita$ rios por candidatos que tenham terminado as provas. A
exclusivo crite$rio da Coordenaça�o do local, podera$  ser permitido, caso haja disponibilidade, o uso
de outros sanita$ rios do local que na�o estejam sendo usados para o atendimento a candidatos que
ainda estejam realizando as provas. 
9.5. A utilizaça�o de aparelhos eletro. nicos e$  vedada em qualquer parte do local de provas. Assim,
ainda que o candidato tenha terminado sua prova e esteja se encaminhando para a saí$da do local,
na�o podera$  utilizar quaisquer aparelhos eletro. nicos,  sendo recomenda$vel que a embalagem na�o
reutiliza$ vel fornecida para o recolhimento de tais aparelhos somente seja rompida apo$ s a saí$da do
candidato do local de provas. 
9.6.  Apo$ s  o  te$rmino  das  provas  os  candidatos  na�o  podera�o  permanecer  nas  depende.ncias  do
pre$dio. 



9.7.  O candidato na�o podera$  alegar desconhecimento dos locais de realizaça�o das provas como
justificativa de sua ause.ncia. O na�o comparecimento aD s provas, qualquer que seja o motivo, sera$
considerado como desiste.ncia do candidato e resultara$  em sua eliminaça�o do Concurso Pu$ blico.

10.  DA PROVA PRÁTICA PARA O CARGO DE MOTORISTA   

10.1.  A prova prática esta$  prevista para o dia  11 de dezembro de 2022 sendo que o hora$ rio e
local sera�o divulgados no dia 06 de dezembro de 2022.
10.2.  Serão convocados para a Prova Prática  os 20 (vinte) primeiros classificados na Prova
Escrita,  em  ordem  decrescente  de  classificaça�o,  começando  pela  maior  nota  da  lista  geral  de
classificados na Prova Escrita;
10.3. Em caso de empate sera$  aplicado o seguinte crite$rio:
a) que tiver mais idade
10.4. Os candidatos classificados na prova escrita que na�o forem convocados para a prova pra$ tica,
estara�o automaticamente eliminados do concurso pu$ blico.
10.5. A prova pra$ tica constara$  em dirigir o veí$culo de forma adequada, partindo do local em que se
encontram,  sem  cometer  erros  ou  demonstrar  insegurança  que  ofereça  risco  para  si,  para  os
avaliadores e para o equipamento, atendendo as orientaço� es de execuça�o definidas pelo avaliador,
de  forma  adequada,  atendendo  aos  crite$rios  indicados.  Ao  final  do  teste  o  veí$culo  devera$  ser
conduzido, se for o caso, ao seu local de origem.
10.5.1.  No decorrer  do trajeto  sera�o  apontadas  as  faltas  cometidas,  sendo descontados  pontos
conforme quadro a seguir:

CATEGORIA DA FALTA PONTOS A SEREM DESCONTADOS
Falta Grave 7,0
Falta Me$dia 5,0
Falta Leve 3,0

Obs: A tipificaça�o das faltas acima mencionadas encontra-se discriminada nos incisos II, III e IV,
Artigo 19 da Resoluça�o 168/2004-CONTRAN.
10.5.2.  O  candidato  que  durante  a  realizaça�o  da  Prova  Pra$ tica  cometer  qualquer  tipo  de  falta
prevista no inciso I, artigo 19, da Resoluça�o 168/2004-CONTRAN, sera$  automaticamente eliminado
do Concurso Pu$ blico.
10.5.3. Para realizar a prova pra$ tica os candidatos devera�o apresentar, no mí$nimo, a carteira de
habilitaça�o  categoria D,  a qual devera$  ter sido obtida ou renovada ate$  a data da realizaça�o da
Prova Pra$ tica, sem a qual na�o podera$  realizar a prova.
10.5.4. Na�o sera�o aceitos certificados de auto-escola, comprovantes de encaminhamento ou outro
documento que na�o seja a carteira de habilitaça�o.
10.5.5.  O  candidato  que  deixar  de  apresentar  carteira  de  habilitaça�o  sera$  automaticamente
eliminado. 
10.5.6. O candidato  que na�o  conseguir  ligar e  movimentar  o  veí$culo  em,  no ma$ximo,  01 (um)
minuto, sera$  automaticamente eliminado do Concurso Pu$ blico.
10.6. A Prova Pra$ tica tera$  cara$ ter eliminato$ rio e sera$  avaliada na escala de 0,00 (zero) a 100,0
(cem) pontos, devendo o candidato obter 50,0 (cinquenta) pontos ou mais para ser considerado
aprovado. 
10.7.  Em  hipo$ tese  alguma  sera$  realizada  qualquer  prova  fora  dos  locais,  hora$ rios  e  datas
determinados, e sob nenhum pretexto ou motivo, segunda chamada para a realizaça�o da prova,
sendo atribuí$da a nota 0,00 (zero) ao candidato ausente ou retardata$ rio, seja qual for o motivo
alegado. 



10.8.  Na�o  havera$  tratamento  diferenciado  a  nenhum  candidato,  sejam  quais  forem  as
circunsta.ncias  alegadas,  tais  como  alteraço� es  orga.nicas  ou  fisiolo$ gicas  permanentes  ou
tempora$ rias, deficie.ncias, estados menstruais, indisposiço� es, ca� ibras, contuso� es, gravidez ou outras
situaço� es  que  impossibilitem,  diminuam  ou  limitem  a  capacidade  fí$sica  e/ou  orga.nica  do
candidato,  sendo  que  o  candidato  devera$  realizar  os  referidos  testes  de  acordo  com  o
escalonamento previamente efetuado pela KLC o qual sera$  realizado de forma aleato$ ria.

11.  DOS CRITÉRIOS DE DESEMPATE

11.1.  Na  classificaça�o  final  entre  candidatos  com  igual  nu$ mero  de  pontos,  sera�o  fatores  de
prefere.ncia o seguinte:
a) Com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos completos ate$  o u$ ltimo dia de inscriça�o, nos
temos  da  Lei  Federal  nº  10741/2003,  entre  si  e  frente  aos  demais,  sendo  que  sera$  dada  a
prefere.ncia ao de idade mais elevada; 
b) que tiver mais idade considerando-se, caso necessa$ rio, o hora$ rio de nascimento;

12. DIVULGAÇÃO DO GABARITO PRELIMINAR

12.1. O gabarito preliminar da prova escrita objetiva sera$  divulgado no primeiro dia útil após a
realização  da  referida  prova,  a  partir  das  17h00min,  mediante  edital  afixado  na Prefeitura
Municipal de Indiana – SP, publicado no o$ rga�o de imprensa oficial do municí$pio e disponibilizada
no  site  da  empresa  responsa$vel  pela  organizaça�o  do  Concurso  Pu$ blico
www.klcconcursos.com.br.

13. DOS RECURSOS

13.1.   Cabera$  interposiça�o  de recursos  devidamente fundamentados,  perante  a empresa KLC –
CONSÚLTORIA EM GESTA5 O PÚ) BLICA LTDA, no prazo de 01 (um) dia u$ til, contados do primeiro dia
subsequU ente aD  data de publicaça�o do objeto de recurso contra:
a) Inscriço� es na�o homologadas;
b) Questo� es das Provas e Gabarito Preliminar;
c) Resultados das Provas, desde que se refira a erros de ca$ lculo das notas. 
13.2. O pedido de recurso devera$  ser encaminhado via internet, junto ao endereço eletro. nico 
www.klcconcursos.com.br, no campo especí$fico “RECURSO” com as seguintes especificaço� es: 
− nome do candidato; 
− nu$ mero de inscriça�o; 
− nu$ mero do documento de identidade ou CPF; 
− cargo para o qual se inscreveu; 
− a questa�o objeto de controve$rsia, de forma individualizada; 
− a fundamentaça�o ou o embasamento, com as devidas razo� es do recurso. 
13.3. Quanto aos recursos contra questo� es da prova e gabarito preliminar, devera$  ser elaborado
um recurso para cada questa�o,  sob pena de sua desconsideraça�o e  os mesmos devera�o  conter
indicaça�o do nu$ mero da questa�o, da prova e anexar co$ pia da bibliografia mencionada tambe$m sob
pena de sua desconsideraça�o. 
13.4. Na�o sera�o aceitos recursos encaminhados via postal,  via fax e/ou por e-mail,  devendo ser
digitado ou datilografado e estar embasado em argumentaça�o lo$ gica e consistente.  Em caso de
contestaça�o  de  questo� es  da  prova,  o  candidato  devera$  se  pautar  em  literatura  conceituada  e
argumentaça�o plausí$vel. 
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13.5. Recursos na�o fundamentados ou interpostos fora do prazo sera�o indeferidos sem julgamento
de me$rito. A Banca Examinadora constitui u$ ltima insta.ncia na esfera administrativa para conhecer 
de recursos, na�o cabendo recurso a outra autoridade nem recurso adicional pelo mesmo motivo. 
13.6.  O resultado dos recursos interpostos sera$  afixado no site www.klcconcursos.com.br. 

14. DA FORMA DE JULGAMENTO DA PROVA OBJETIVA

14.1. A prova escrita objetiva sera$  avaliada na escala de 0,0 (zero) a 100,0 (cem) pontos e tera$
cara$ ter eliminato$ rio.
14.1.1. Sera$  considerado aprovado na prova escrita objetiva o candidato que obtiver nota igual ou
superior a 50,0 (cinquenta) pontos.
14.1.2.  A classificaça�o final sera$  efetuada pela ordem decrescente da nota final obtida por cada
candidato.
14.1.3. As mate$rias constantes das provas a que se submetera�o os candidatos fazem parte do Anexo
I, parte integrante deste Edital.

15. DIVULGAÇÃO DO GABARITO OFICIAL E DO RESULTADO PRELIMINAR PARA O CARGO DE
MOTORISTA

15.1.  Previsto  para  ser  divulgado  no  dia  06  de  dezembro  de  2022,  a  partir  das  17h00min,
mediante  edital  afixado  na  Prefeitura  Municipal  de  Indiana  –  SP  e  disponibilizado  no  site  da
empresa responsa$vel pela organizaça�o do Concurso Pu$ blico www.klcconcursos.com.br

16. DIVULGAÇÃO DO GABARITO OFICIAL E DO RESULTADO PRELIMINAR PARA OS DEMAIS
CARGOS E DA DIVULGAÇÃO DO RESULTADO PRELIMINAR DA PROVA PRÁTICA

16.1.  Previsto  para  ser  divulgado  no  dia  13  de  dezembro  de  2022,  a  partir  das  17h00min,
mediante  edital  afixado  na  Prefeitura  Municipal  de  Indiana  –  SP  e  disponibilizado  no  site  da
empresa responsa$vel pela organizaça�o do Concurso Pu$ blico www.klcconcursos.com.br

17. DO RESULTADO FINAL 

17.1.  Previsto  para  ser  divulgado  no  dia 16  de  dezembro  de  2022,  a  partir  das  17h00min,
mediante  edital   afixado na Prefeitura  Municipal  de  Indiana –  SP e  disponibilizado no  site  da
empresa responsa$vel pela organizaça�o do Concurso Pu$ blico www.klcconcursos.com.br

18. DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

18.1.  A inscriça�o implica na aceitaça�o por parte do candidato de todos os princí$pios,  normas e
condiço� es do Concurso Pu$ blico, estabelecidas no presente Edital e na legislaça�o municipal e federal
pertinente.
18.2. A inexatida�o das afirmativas, a na�o apresentaça�o ou a irregularidade de documentos, ainda
que verificados posteriormente, eliminara$  o candidato do Concurso Pu$ blico, anulando-se todos os
atos decorrentes da inscriça�o, sem prejuí$zo das sanço� es penais aplica$ veis aD  falsidade da declaraça�o.
18.3. O o$ rga�o realizador do presente certame na�o se responsabiliza por quaisquer cursos, textos,
apostilas e outras publicaço� es referentes ao concurso.
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18.4 - Apo$ s 90 (noventa) dias da divulgaça�o oficial do resultado final do Concurso Pu$ blico, as folhas
de respostas sera�o incineradas e mantidas em arquivo eletro. nico, com co$ pia de segurança, pelo
prazo de cinco anos.
18.5.  O  candidato  obriga-se  a  manter  atualizado  seu  endereço  para  corresponde.ncia,  junto  ao
o$ rga�o realizador, apo$ s o resultado final.
18.6. A validade do presente Concurso Pu$ blico sera$  de "2" (dois) anos, contados da homologaça�o
final  dos  resultados,  podendo  haver  prorrogaça�o  por  igual  perí$odo,  a  crite$rio  da  Prefeitura
Municipal de Indiana - PR.
18.7. A convocaça�o para admissa�o dos candidatos habilitados obedecera$  rigorosamente a ordem de
classificaça�o, na�o gerando o fato de aprovaça�o, direito aD  nomeaça�o. Apesar das vagas existentes, os
aprovados sera�o chamados conforme as necessidades locais, a crite$rio da Prefeitura Municipal.
18.8. Ficam impedidos de participar do certame os so$ cios da KLC Consultoria em Gesta�o Pu$ blica
Ltda., ou aqueles que possuam a relaça�o de parentesco disciplinada nos artigos 1591 a 1595 do 
Novo Co$ digo Civil. Constatado o parentesco a tempo o candidato tera$  sua inscriça�o indeferida, e se
verificado posteriormente aD  homologaça�o o candidato sera$  eliminado do certame, sem prejuí$zo das
medidas administrativas e judiciais cabí$veis.
18.9. Para efeito de admissa�o, fica o candidato convocado sujeito aD  aprovaça�o em exame de sau$ de,
elaborado  por  me$dicos  especialmente  designados  pela  Prefeitura  Municipal  de  Indiana  –  SP e
apresentaça�o de documentos legais que lhe forem exigidos.
18.10. Todos os casos, problemas ou questo� es que surgirem e que na�o tenham sido expressamente
previstos no presente Edital e Lei Orga.nica Municipal sera�o resolvidos em comum pela Prefeitura
Municipal de Indiana - SP, atrave$s da Comissa�o Especial de Concurso Pu$ blico.
18.11. Os vencimentos constantes do presente Edital sa�o referentes ao da data do presente Edital.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Indiana - SP, 10 de outubro de 2022.

Prefeito Municipal



ANEXO I – PROGRAMA DE PROVAS

LÍNGUA PORTUGUESA – NÍVEL MÉDIO
Leitura e interpretaça�o de texto. Noço� es gerais de grama$ tica. Fonologia - ortografia - acentuaça�o gra$ fica -
estrutura e formaça� o de palavras - verbos: tempo, modo, cargo - substantivos: classificaça�o e cargo – flexa�o
de ge.nero, nu$ mero e grau, formaça�o e ana$ lise - artigo - adjetivo: conceito, classificaça�o corresponde.ncia e
locuço� es adjetivas, flexo� es - adve$rbios: classificaça�o, flexa�o, grau e cargo – numeral: tipos e cargo - pronomes:
conceito, classificaça�o - preposiça�o - conjunço� es - interjeiço� es - Sintaxe: frase, oraça�o, perí$odo - pontuaça�o -
tipos  de  frases  -  complementos  verbais  e  nominais  -  vozes  verbais  –  oraço� es  subordinadas  -  oraço� es
coordenadas - concorda.ncia verbal e nominal - rege.ncia verbal e nominal - Problemas gerais da lí$ngua culta:
grafia de palavras e expresso� es - crase - Derivaça�o prefixal e sufixal – Recursos fonolo$ gicos, morfolo$ gicos,
sinta$ ticos, sema.nticos – figuras de linguagem - figuras de palavra - figuras de pensamento – significaça�o das
palavras – ví$cios de linguagem. 

LÍNGUA PORTUGUESA –FUNDAMENTAL
Leitura e interpretaça�o de texto. Noço� es gerais de grama$ tica. Fonologia - ortografia - acentuaça�o gra$ fica -
estrutura e formaça� o de palavras - verbos: tempo, modo, cargo - substantivos: classificaça�o e cargo – flexa�o
de ge.nero, nu$ mero e grau, formaça�o e ana$ lise - artigo - adjetivo: conceito, classificaça�o corresponde.ncia e
locuço� es adjetivas, flexo� es - adve$rbios: classificaça�o, flexa�o, grau e cargo – numeral: tipos e cargo - pronomes:
conceito, classificaça� o - preposiça�o - conjunço� es – interjeiço� es.

MATEMÁTICA – NÍVEL MÉDIO
Nu$ meros Radicais: operaço� es - simplificaça�o, propriedade - racionalizaça�o de denominadores; Equaça�o de 2º
grau: resoluça� o das equaço� es completas, incompletas, problemas do 2º grau; Equaça�o de 1º grau: resoluça�o -
problemas de 1º grau; Equaço� es fraciona$ rias; Relaça�o e Funça�o: domí$nio, contradomí$nio e imagem; Funça�o
do  1ºgrau  -  funça� o  constante;  Raza�o  e  Proporça�o;  Grandezas  Proporcionais;  Regra  de  tre.s  simples  e
composta;  Porcentagem; Juros Simples e Composto; Conjunto de nu$ meros reais;  Fatoraça�o de expressa�o
alge$brica;  Expressa� o alge$brica -  operaço� es;  Expresso� es fraciona$ rias -  operaço� es - simplificaça�o;  PA e PG;
Sistemas  Lineares;  Nu$ meros  complexos;  Funça�o  exponencial:  equaça�o  e  inequaça�o  exponencial;  Funça�o
logarí$tmica;  Ana$ lise  combinato$ ria;  Probabilidade;  Funça�o  do  2º  grau;  Trigonometria  da  1ª  volta:  seno,
cosseno, tangente, relaça�o fundamental; Geometria Analí$tica; Geometria Espacial; Geometria Plana; Operaça�o
com  nu$ meros  inteiros  e  fraciona$ rios;  MDC  e  MMC;  Raiz  quadrada;  Sistema  Moneta$ rio  Nacional  (Real);
Sistema de medidas: comprimento, superfí$cie, massa, capacidade, tempo e volume.

MATEMÁTICA – FUNDAMENTAL
Conjunto  de  nu$ meros:  naturais,  inteiros,  racionais,  irracionais,  reais,  operaço� es,  expresso� es  (ca$ lculo),
problemas, raiz quadrada; MDC e MMC - ca$ lculo - problemas; Porcentagem; Juros Simples; Regras de tre.s
simples  e  composta;  Sistema  de  medidas:  comprimento,  superfí$cie,  massa,  capacidade,  tempo,  volume;
Sistema Moneta$ rio Nacional (Real); Equaço� es: 1º e 2º graus; Inequaço� es do 1º grau. 

INFORMÁTICA – NÍVEL MÉDIO
Noções de Hardware e Software. Conceito de pastas, direto$ rios, arquivos e atalhos, a$ rea de trabalho, a$ rea
de transfere.ncia, manipulaça�o de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interaça�o com o
conjunto de aplicativos MS-Office 2003.  MS-Word 2010 ou superiores: estrutura ba$ sica dos documentos,
ediça� o e formataça� o de textos, cabeçalhos, para$ grafos, fontes, colunas, marcadores simbo$ licos e nume$ricos,
tabelas,  impressa� o,  controle  de quebras e  numeraça�o  de  pa$ ginas,  legendas,  í$ndices,  inserça�o  de  objetos,
campos  predefinidos,  caixas  de  texto.  MS-Excel  2010  ou  superiores:  estrutura  ba$ sica  das  planilhas,
conceitos de ce$ lulas,  linhas,  colunas,  pastas e gra$ ficos,  elaboraça�o de tabelas e gra$ ficos,  uso de fo$ rmulas,
funço� es e macros, impressa�o, inserça�o de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeraça�o de
pa$ ginas,  obtença� o  de  dados  externos,  classificaça�o  de  dados.  MS-PowerPoint  2010  ou  superiores:
estrutura ba$ sica das apresentaço� es, conceitos de slides, anotaço� es, re$gua, guias, cabeçalhos e rodape$s, noço� es



de  ediça�o  e  formataça�o  de  apresentaço� es,  inserça�o  de  objetos,  numeraça�o  de  pa$ ginas,  boto� es  de  aça�o,
animaça�o  e  transiça� o  entre  slides.  Correio  Eletrônico:  uso  de  correio  eletro. nico,  preparo  e  envio  de
mensagens,  anexaça� o  de  arquivos.  Internet: Navegaça�o  Internet,  conceitos  de  ÚRL,  links,  sites,  busca  e
impressa�o de pa$ ginas.

CONHECIMENTOS GERAIS – TODOS OS CARGOS
Questo� es  relacionadas  aD  Artes,  Polí$tica,  Economia,  Esporte,  Sociedade,  Sau$ de  e  Nutriça�o,  Cie.ncias  e
Tecnologia, Meio Ambiente, Educaça�o, Cultura, Esporte, Religia�o, Histo$ ria (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil
e Mundo) e eventos contempora.neos divulgados na mí$dia local, nacional e internacional. Aspectos Histo$ ricos
e Geogra$ ficos do Estado de Sa�o Paulo e do municí$pio de Indiana.

ANEXO II – DESCRIÇÃO DOS CARGOS

AUXILIAR  ADMINISTRATIVO -  prestar  atendimento  e  esclarecimentos  ao  pu$ blico  interno  e  externo,
pessoalmente, por meio de ofí$cios e processos ou por meio das ferramentas de comunicaça�o que lhe forem
disponibilizadas;  efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisiço� es e outros impressos; I
otimizar as comunicaço� es internas e externas, mediante a utilizaça�o dos meios postos aD  sua disposiça�o, tais
como telefone,  fax,  correio eletro. nico,  entre outros;   promover recebimentos e arrecadaça�o  de valores e
numera$ rios, dentre outros;  monitorar e desenvolver as a$ reas de protocolo, serviço de malote e postagem;
instruir  requerimentos  e  processos,  realizando  estudos  e  levantamentos  de  dados,  observando  prazos,
normas e procedimentos legais;  organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos,  documentos,  relato$ rios,  perio$ dicos  e  outras  publicaço� es;  operar  computadores,  utilizando
adequadamente  os  programas  e  sistemas  informacionais  postos  aD  sua  disposiça�o,  contribuindo  para  os
processos de automaça�o, alimentaça�o de dados e agilizaça�o das rotinas de trabalho relativos aD  sua a$ rea de
atuaça� o;  operar ma$quinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras ma$quinas de acordo
com as necessidades do trabalho;  redigir textos, ofí$cios, relato$ rios e corresponde.ncias, com observa.ncia das
regras gramaticais e das normas de comunicaça�o oficial;  realizar procedimentos de controle de estoque,
inclusive  verificando  o  manuseio  de  materiais,  os  prazos  de  validade,  as  condiço� es  de  armazenagem  e
efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens pu$ blicos;  auxiliar nos processos de leila� o, prega�o e
demais modalidades licitato$ rias de bens e serviços; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a
formulaça� o de planos, programas, projetos e aço� es pu$ blicas; zelar pela guarda e conservaça�o dos materiais e
equipamentos de trabalho;  zelar pelo cumprimento das normas de sau$ de e segurança do trabalho e utilizar
adequadamente  equipamentos de  proteça�o  individual  e  coletiva;   ter  iniciativa  e  contribuir  para o  bom
funcionamento  da  unidade  em  que  estiver  desempenhando  as  suas  tarefas;propor  aD  gere.ncia  imediata
provide.ncias para a consecuça�o plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisiça�o,
substituiça�o, reposiça� o, manutença�o e reparo de materiais e equipamentos;  manter-se atualizado sobre as
normas municipais e sobre a estrutura organizacional ; participar de cursos de qualificaça�o e requalificaça�o
profissional  e  repassar  aos  seus pares  informaço� es  e  conhecimentos  te$cnicos  proporcionados  ;   manter
conduta profissional compatí$vel com os princí$pios reguladores da Administraça�o Pu$ blica, especialmente os
princí$pios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficie.ncia,
preservando o sigilo das informaço� es;  tratar o pu$ blico com zelo e urbanidade; realizar outras atribuiço� es
pertinentes  ao  cargo  e  conforme  orientaça�o  da  chefia  imediata;  participar  de  escala  de  revezamento  e
planto� es sempre que houver necessidade. 

ESCRITURÁRIO -  Prestar atendimento e esclarecimentos ao pu$ blico interno e externo, pessoalmente, por
meio de ofí$cios e processos ou por meio das ferramentas de comunicaça�o que lhe forem disponibilizadas;
efetuar  e  auxiliar  no  preenchimento  de  processos,  guias,  requisiço� es  e  outros  impressos;   otimizar  as
comunicaço� es  internas  e  externas,  mediante  a  utilizaça�o  dos  meios  postos  aD  sua  disposiça�o,  tais  como
telefone, fax,  correio eletro. nico,  entre outros;  monitorar e desenvolver as a$ reas de protocolo,  serviço de
malote  e  postagem;   instruir  requerimentos  e  processos,  realizando  estudos  e  levantamentos  de  dados,
observando  prazos,  normas  e  procedimentos  legais;  organizar,  classificar,  registrar,  selecionar,  catalogar,
arquivar  e  desarquivar  processos,  documentos,  relato$ rios,  perio$ dicos  e  outras  publicaço� es;   operar
computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos aD  sua disposiça�o,



contribuindo para os processos de automaça�o,  alimentaça�o de dados e agilizaça�o das rotinas de trabalho
relativos aD  sua a$ rea de atuaça�o;  redigir textos, ofí$cios, relato$ rios e corresponde.ncias, com observa.ncia das
regras gramaticais e das normas de comunicaça�o oficial;  realizar procedimentos de controle de estoque,
inclusive  verificando  o  manuseio  de  materiais,  os  prazos  de  validade,  as  condiço� es  de  armazenagem  e
efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens pu$ blicos;  auxiliar nos processos de leila� o, prega�o e
demais  modalidades  licitato$ rias  de  bens  e  serviços;   zelar  pela  guarda  e  conservaça�o  dos  materiais  e
equipamentos  de  trabalho;  manter-se  atualizado  sobre  as  normas  municipais  e  sobre  a  estrutura
organizacional;  participar de cursos de qualificaça�o e requalificaça�o profissional e repassar aos seus pares
informaço� es  e  conhecimentos te$cnicos proporcionados ;  manter conduta profissional  compatí$vel  com os
princí$pios  reguladores  da  Administraça�o  Pu$ blica,  especialmente  os  princí$pios  da  legalidade,  da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficie.ncia,  preservando o sigilo das
informaço� es;  tratar o  pu$ blico com zelo e urbanidade;   realizar outras atribuiço� es pertinentes ao cargo e
conforme orientaça� o da chefia imediata.

MOTORISTA - Dirigir caminha�o, efetuando transporte de lixo, pedras, saibro, terra, madeira, lenha, estrume e
materiais de construça� o em geral;  Dirigir o. nibus, no transporte de estudantes e professores ate$  hospitais de
outros municí$pios;   Verificar diariamente as condiço� es de funcionamento do veí$culo:  pneus,  combustí$vel,
a$ gua do radiador,  bateria,  etc.,  e encaminhar aos serviços de manutença�o,  quando necessa$ rio ;  Cuidar da
limpeza e conservaça� o do veí$culo;  Cuidar da segurança dos passageiros; Auxiliar na colocaça�o e remoça�o de
pacientes nas ambula. ncias; Orientar e auxiliar nos serviços de carga e descarga de materiais; Registrar a
quilometragem  do  veí$culo  no  iní$cio  e  no  final  do  serviço  e  quando  do  abastecimento  de  combustí$vel;
Recolher o veí$culo apo$ s o serviço, deixando-o corretamente fechado e estacionado; Executar outras tarefas
afins, quando solicitado pela chefia imediata; Dirigir ambula.ncias, realizando o transporte de pacientes ate$
hospitais de outros municí$pios.

SERVIDOR GERAL - Realizar atividades de corte de arvores, limpeza de praças, aparar gramas, limpeza de
banheiros pu$ blicos, carpir, lavar, varrer, recolher entulhos de logradouros pu$ blicos, terrenos baldios e a$ rea
verde, auxiliar nos serviços de pavimentaça�o em vias pu$ blicas, pavimentaça�o e preparo de solo; carregar,
transportar  e  entregar  materiais;  apreender  animais  soltos  em  vias  publicas;  executar  tarefas  de  copa-
cozinha, lavar, guardar louças e talheres; efetuar a limpeza de pre$dios pu$ blicos, zelar e vigiar patrimo. nios
pu$ blicos;  realizar as atividades do caminha�o coletor de lixo,  recolhendo o lixo urbano nas mais diversas
formas de acondicionamento; Zelar pela guarda, conservaça�o e manutença�o dos equipamentos que utiliza;
manter  conduta  profissional  compatí$vel  com  os  princí$pios  reguladores  da  Administraça�o  Pu$ blica,
especialmente  os  princí$pios  da  legalidade,  da  impessoalidade,  da  moralidade,  da  publicidade,  da
razoabilidade e da eficie.ncia, preservando o sigilo das informaço� es; receber e tratar o pu$ blico com zelo e
urbanidade; monitorar e desenvolver as a$ reas de protocolo, serviço de malote e postagem; Executar tarefas
correlatas, a crite$rio do seu superior, colaborando para o permanente aprimoramento dos serviços prestados



ANEXO III

REQUERIMENTO PARA SOLICITAÇÃO DE ISENÇÃO DA TAXA DE INSCRIÇÃO

Nos termos do Edital do Concurso Pu$ blico nº 010/2022, solicito a isença�o do pagamento da taxa de
inscriça�o.
IDENTIFICAÇA5 O DO REQÚERENTE:
NOME:
CARGO
PRETENDIDO:
ENDEREÇO:
BAIRRO: CEP:
CIDADE/ÚF: TELEFONE:
CPF: RG:
CTPS / SE) RIE DATA

EXPEDIÇA5 O:
E-mail:
NÚ) MERO DO NIS

DECLARAÇÃO DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA

Declaro para efeito de solicitaça�o de concessa�o da isença�o de pagamento de taxa de inscriça�o ao
Concurso  Pu$ blico,  que  apresento  condiça�o  de  Hipossuficie.ncia  Financeira  e  que  atendo  ao
estabelecido no Edital nº 010/2022 da Prefeitura Municipal de Indiana - SP, em especial quanto aD s
disposiço� es do item 3 deste Edital.

Declaro tambe$m estar ciente de que a veracidade das informaço� es e documentaço� es apresentadas e$
de inteira responsabilidade minha, podendo a Comissa�o Examinadora do Concurso Pu$ blico, em caso
de  fraude,  omissa�o,  falsificaça�o,  declaraça�o  inido. nea,  ou  qualquer  outro  tipo  de  irregularidade,
proceder ao cancelamento da inscriça�o e automaticamente a eliminaça�o do certame, podendo adotar
as medidas cabí$veis contra a minha pessoa.

Indiana / SP, ____de______________de 2022.

__________________
Assinatura Candidato

PROTOCOLO
Para uso exclusivo da Comissa�o Examinadora do Concurso Pu$ blico.
(    ) Deferido
(    ) Indeferido




