MUNICIPIO DE ITAJAI

PROCURADORIA-GERAL
Procuradoria Legislativa

LEI COMPLEMENTAR N° 413, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2022.

ALTERA DISPOSITIVOS DO ANEXO VI-B E ANEXO VI-C DA
LEI COMPLEMENTAR Ne¢ 130, DE 02 DE ABRIL DE 2008,
QUE DISPOE SOBRE 0S PLANOS DE CARGOS E CARREIRAS
DO PODER EXECUTIVO, SUAS AUTARQUIAS E
FUNDACOES, INSTITUI NOVOS PADROES DE
VENCIMENTO, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PREFEITO MUNICIPAL DE ITAJAI. Faco saber que a Camara de Vereadores votou e aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 No Anexo VI-B da Lei Complementar n? 130, de 02 de abril de 2008, as atribuicoes dos
seguintes cargos de provimento efetivo passam a vigorar com as novas redagoes:

I - Arquedlogo:

“Atribuigoes:

Chefiar, planejar, organizar, administrar, dirigir e supervisionar as atividades de pesquisa
arqueoldgica.

Identificar, registrar, prospectar e escavar sitios arqueoldgicos, bem como proceder ao seu
levantamento.

Executar servicos de andlise, classificacdo, interpretacdo e informacdo cientificas de interesse
arqueoldgico.

Zelar pelo bom cumprimento da legislacao que trata das atividades de arqueologia no Pais.
Supervisionar e administrar os setores de arqueologia na instituicao governamental em que se
encontra lotado.

Prestar servigos de consultoria e assessoramento na area de arqueologia.

Realizar pericias destinadas a apurar o valor cientifico e cultural de bens de interesse arqueoldgico,
assim como sua autenticidade.

Orientar, supervisionar e executar programas de formacao, aperfeicoamento e especializacao de
pessoas habilitadas na drea de arqueologia.

Orientar a realizagdo, na area de arqueologia, de semindrios, coldquios, concursos e exposicoes de
ambito nacional ou internacional, fazendo-se neles representar.

Elaborar pareceres relacionados a assuntos de interesse na area de arqueologia.

Coordenar, supervisionar e chefiar projetos e programas na area de arqueologia.

Executar outras atribuicoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu
superior imediato.”

11 - Arquivista:
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“Atribuigoes:

Zelar pela guarda, preservacao e manutencao de acervos documentais de ordem textual, manuscrita
ou de outra especificidade.

Auxiliar e executar a organizacao do acervo conforme normas da Secretaria, Fundacao ou Autarquia
em que esta lotado, observando as normas da arquivistica.

Organizar documentos de arquivos publicos, classificando e codificando os acervos documentais,
decidindo o suporte do registro de informacao, descrevendo o documento, registrando-o, elaborando
tabelas de temporalidade, estabelecendo critérios de amostragem para guarda de documentos de
arquivo, descartando e acompanhando a eliminagcao de documentos, respeitando a legislagao e
critérios da arquivologia, prescrita em leis internacionais e nacionais de descricao arquivistica, e
realizando pesquisa historica e arquivistica.

Orientar a implantagdo de atividades técnicas, implantando procedimentos de arquivo, produzindo
normas e procedimentos técnicos, autorizando a eliminacao de documentos publicos, bem como
produzir vocabuldrios controlados/thesaurus, orientar a organizacdo de arquivos correntes e
coordenar as politicas publicas de arquivos.

Realizar atividades técnico-administrativas quando necessario, solicitando compras de materiais e
equipamentos, bem como sua manutencao, construindo laudos/pareceres técnicos e administrativos e
representando oficialmente a instituigdo no que concerne a assuntos arquivisticos.

Buscar atualizagOes através de cursos, palestras e estudos.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao.

Representar, quando designado, a Secretaria, Fundagao ou Autarquia em que esta lotado.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos arquivisticos, emitindo pareceres ef/ou fazendo exposicdes sobre
situagoes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.
Executar outras atribuicoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu
superior imediato.”

I1I - Bibliotecario:

“Atribuigoes:

Disponibilizar informagoes em qualquer suporte, localizando informacoes, recuperando-as, prestando
atendimento, elaborando estratégias de busca avancada, intercambinado informacgoes e documentos,
controlando circulagao de recursos informacionais, prestando servicos de atendimento on-line,
normalizando trabalhos técnico-cientificos, visando possibilitar o acesso as informacoes.

Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacao, elaborando programas e projetos de acao,
projetando custos de servigos e produtos, implementando atividades cooperativas entre instituicoes,
estabelecendo intercambio entre bibliotecas, escolas, universidades, arquivos e instituigdes com
objetivos culturais, administrando o compartilhamento de recursos informacionais, desenvolvendo
planos de divulgacdo e marketing, controlando a seguranca patrimonial e a conservagao fisica da
unidade, rede e sistema de informagao, visando o correto funcionamento do fluxo de informagoes.
Desenvolver recursos informacionais, elaborando politicas de desenvolvimento de colegoes,
selecionando, adquirindo e armazenando recursos informacionais, avaliando, inventariando,
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conservando e preservando acervos.

Desenvolver estudos e pesquisas, coletando informagoes, elaborando dossiés, pesquisas tematicas,
levantamento bibliografico, trabalhos técnico cientificos, analisando dados estatisticos e elaborando
estudos de perfil de usuarios e comunidade.

Prestar informacgdes pertinentes a sua area, subsidiando a tomada de decisoes, assessorando no
planejamento de espaco fisico da unidade de informacao, participando de comissdes de normatizacao,
elaborando laudos técnicos.

Desenvolver agoes educativas, capacitando usudrios e equipe e realizando atividades de ensino.
Manter-se atualizado, buscando novos conhecimentos acerca de sua drea de atuacao.

Elaborar o regulamento e disposigao interna da biblioteca.

Organizar atividades culturais e de extensao, fazendo contatos com profissionais para atividades de
incentivo a leitura e a pesquisa, elaborando programas culturais em conjunto com a comunidade,
auxiliando na realizacdo de feiras de livros, eventos literarios, entre outros, conforme normas e
procedimentos preestabelecidos pelo superior, de modo a estimular habitos de leitura e pesquisa na
populagao.

Planejar e executar atividades para usuarios especiais.

Divulgar informacdes através de meios de comunicacdao formais e informais, promovendo a
publicidade dos acervos e das atividades da biblioteca.

Tratar tecnicamente recursos informacionais, registrar, classificar e catalogar recursos informacionais;
elaborar linguagens documentdrias, resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar
manutengao de base de dados; gerenciar qualidade e contetido de fontes de informacao; gerar fontes
de informagao; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para geracao de
documentos digitais ou eletronicos.

Padronizar os servigos técnicos de biblioteconomia, registrar, classificar e catalogar manuscritos e
livros raros, publicagoes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia, disponibilizando o acesso a
pesquisa e disseminando informagao.

Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais, selecionar recursos informacionais,
adquirir recursos informacionais; avaliar, conservar, preservar e inventariar acervos; desenvolver
interfaces de servigos informatizados; desenvolver sistemas virtuais e digitais e planos de conservacao
preventiva.

Coletar informagoes para memoria institucional, elaborar dossiés de informacoes, pesquisas tematicas,
levantamento bibliografico e trabalhos técnico-cientificos; acessar bases de dados e outras fontes em
meios eletronicos.

Executar outras atribuicoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu
superior imediato.”

IV - Historiador:

“Atribuicoes:

Proceder ao tratamento, andlise de dados e informagoes de pesquisa em ciéncias humanas e sociais,
realizando procedimentos de critica histdrica e validagao de dados coletados.

Planejar a producao documental, selecionando e organizando materiais relevantes, coletando dados e
informagoes, bem como definir as politicas de preservagao do patriménio historico, através da
pesquisa e publicacao historica.
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Orientar estratégias para o desenvolvimento institucional, bem como preservar o patriménio histérico
e cultural e elaborar a produgao histdrica nos veiculos de comunicacao.

Formular objeto de estudo e pesquisa sobre relacoes humanas e sociais, realizando procedimentos
para coleta de dados, visando fornecer informacoes pertinentes.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao.

Representar, quando designado, a Secretaria, Fundagao ou Autarquia em que esta lotado, com relacdo
a temas histdricos.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunioes com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos histéricos, emitindo pareceres efou fazendo exposicoes sobre
situagdes e problemas identificados em pesquisa histdrica, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos referente a histéria municipal, para fins de formulacao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Coordenar atividades de pesquisa histérica, formando grupo de estudante, oportunizando experiéncia
para novos historiadores.

Organizar informacdes para publicacoes, exposigoes e eventos sobre temas de historia.

Executar outras atribuigoes correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério do
superior imediato.”

V - Musedlogo:

“Atribuicoes:

Chefiar, criar projetos de museus e exposicoes, criando estratégias de desenvolvimento, organizando
museu, determinando conceitos e metodologias, realizando pesquisas, selecionando acervos
museologicos para exposicdo, coordenando a montagem de exposicdao e determinando discurso
expositivo.

Organizar acervos museoldgicos, providenciando o tombamento, inventariando, administrando
processos de aquisicao e baixa do acervo, catalogando documentos e/ou acervos, providenciando
avaliagdo financeira e descrevendo as caracteristicas do acervo, compondo dossié de colegoes e
gerenciando a reserva técnica.

Dar acesso a informacao, atendendo a usudrios, formulando instrumentos de pesquisa, provendo
bancos de dados e/ou sistemas de recuperacao de informacao, apoiando as atividades de consulta,
realizando empréstimos, autenticando a reproducdao de documentos, emitindo certidoes sobre
documentos de arquivo e gerenciando atividades de consulta.

Conservar acervos, desenvolvendo projeto museografico da reserva técnica, diagnosticando o estado
de conservacao do acervo, estabelecendo procedimentos de seguranca, higienizando acervos,
pesquisando materiais de conservagao, monitorando programas de conservagao preventiva, definindo
especificacoes de material de acondicionamento e armazenagem, desenvolver programas de controle
preventivo de infestagdes quimicas e bioldgicas, acondicionar acervos bem como supervisionando
trabalhos de restauracao.

Planejar agoes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperagao de informacao, programa e/ou
cronograma de exposicoes, bem como administrando prazos.

Participar de comissoes técnicas e conselhos de museus, quando necessario.

Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar os servicos de exposicao interna e externa.

Dar a manutengao adequada aos tipos de colegoes que compdem o acervo, hem como observar as
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necessidades fisicas de manutencao do acervo e das exposigoes.

Monitorar a visita de grupos previamente agendados, fornecendo informacoes pertinentes, quando
necessario, bem como visando o cumprimento de padroes e normas preestabelecidos.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuagao.

Solicitar o tombamento de bens culturais e o seu registro em instrumento, especifico.

Planejar e executar servicos de identificagao, classificacao e cadastramento de bens culturais.

Promover estudos e pesquisas sobre acervos museologicos.

Monitorar as condicdes ambientais da reserva técnica e da drea expositiva visando o controle e a
conservacao dos objetos.

Auxiliar na capacitacdo do pessoal técnico administrativo do museu em relacao as atividades proprias
da museologia.

Representar, quando designado, a Secretaria, Fundagao ou Autarquia em que esta lotado.

Executar outras atribuicoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu
superior imediato.”

VI - Restaurador de Livros e Documentos:

“Atribuicoes:

Participar da formagao e capacitagao de profissionais de museus/arquivos, preparando materiais e
atividades, visando a disseminacao de informagoes.

Normatizar os procedimentos de conservacgao e restauragao, produzindo fluxogramas e manuais para
os procedimentos técnicos do acervo, a fim de padronizar os procedimentos.

Participar do planejamento dos programas de prevencao de sinistros, informando as necessidades do
edificio, para preservar o acervo.

Construir laudos e pareceres técnicos, observando e descrevendo o acervo, a fim de elaborar
diagndsticos de conservagao e restauracao.

Tomar agoes diretas e indiretas para retardar e solucionar problemas decorrentes do uso frequente do
acervo, visando garantir sua conservacao e bom estado.

Participar de comissoes técnicas e conselhos, contribuindo com pareceres, para preservar, conservar e
restaurar o acervo.

Elaborar relatorios técnicos das atividades, descrevendo as tarefas desenvolvidas no periodo, para o
reconhecimento do trabalho realizado na instituigao.

Planejar atividades anuais, elaborando cronogramas de trabalho, a fim de atingir as metas previstas de
conservacgao preventiva.

Treinar o pessoal de apoio ao transporte e manuseio do acervo, orientando os cuidados necessarios, a
fim de prevenir acidentes durante o transporte.

Pesquisar materiais de conservagao, procurando por novas formas de trabalhar, visando facilitar o
Servico.

Colaborar em projetos para captar recursos, descrevendo materiais e técnicas de conservagao e
restauragao, a fim de promover o desenvolvimento da instituigao.

Participar de palestras, cursos, congressos e oficinas na area, para desenvolver maiores habilidades e
manter-se atualizado na area.

Proceder de acordo com as cartas patrimoniais, trabalhando de acordo com os principios da

Av. Ver. Abrahdo Jodo Francisco (Contorno Sul), 3825 - Ressacada
CEP: 88.307-303 - ITAJAI-SC Fone: (47) 3344-7100



MUNICIPIO DE ITAJAI

PROCURADORIA-GERAL
Procuradoria Legislativa

restauracao, para nao colocar em risco a integridade dos bens culturais.

Desenvolver medidas de primeiros socorros e procedimentos de seguranca ao acervo em caso de
sinistros, para evitar sua degradacao.

Controlar e definir as especificacbes dos materiais para o acondicionamento, armazenamento e
transporte, a fim de evitar a deterioracao do suporte.

Desenvolver programas de controle preventivo de infestagoes quimicas e bioldgicas, para evitar a
infestacao e infeccao no acervo.

Diagnosticar o estado de conservagao, observando o campo de trabalho, facilitando a tarefa de
prevencao.

Executar outras atribuicoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu
superior imediato.”

VII - Técnico em Conservacado e Restauro:

“Atribuicoes:

Conservar o patrimonio histérico, higienizando, imunizando, manuseando, acondicionando e
armazenando o acervo, a fim de preserva-lo.

Monitorar o acervo, aferindo as condicoes ambientais, a validade dos extintores e detetizacao do
edificio, com o objetivo de prevenir a deterioracao dos acervos.

Executar medidas e procedimentos de seguranca ao acervo em caso de sinistros, para evitar sua
degradacao.

Auxiliar o conservador e restaurador, acompanhando e ajudando a realizar as atividades de
conservagao e restauragao do acervo, visando contribuir com a manutengao do patrimoénio publico.
Executar programas de conservacao preventiva, monitorando o ambiente, para proporcionar a
conservagao do acervo.

Relatar as atividades desenvolvidas, descrevendo as tarefas executadas, para elaboracao do relatdrio
de atividades.

Orientar usuario e funciondrios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo, ensinando-os a
conservar, prevenindo possiveis problemas.

Monitorar normas sobre a conservacao do acervo, implementando medidas de primeiros socorros e
outros visando assistir ao ambiente.

Controlar as condigoes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento, organizando o
local, beneficiando os usuérios dele.

Elaborar laudos técnicos de conservacgao do acervo, registrando a atual situagao, mantendo o controle.
Acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte, desembalagem e montagem do acervo,
atentando para as necessidades, definindo os melhores procedimentos.

Executar outras atribuicoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu
superior imediato.”

Art. 22 No Anexo VI-C da Lei Complementar n? 130, de 2008, as atribuigoes do cargo de provimento
efetivo de Auxiliar de Arquivo e Museu passam a vigorar com a seguinte redacao:

“Atribuicoes:

Orientar o usudrio sobre as diversas linguagens para recuperacao da informacao, participando da
elaboracao de manuais de procedimentos e preparando painel para a exposi¢ao das novas aquisicoes,
a fim de evitar equivocos na solucao de davidas.
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Orientar o usudrio na preservagao do acervo, informando a ele sobre as regras do local, a fim de
manter a organizagao.

Auxiliar o usudrio em pesquisa bibliogréfica, na fungdo das normas nos trabalhos académicos, nas
pesquisas de bases de dados e do material do acervo e na atualizacdo de registros museoldgicos,
participando do estudo das demandas existenciais e potenciais, a fim de capacitar o usuario na boa
utilizacao do material.

Participar na aquisicao de documentos e objetos para a incorporagao do acervo, assim como participar
do tramite do documento para o arquivo e museu, selecionando, cadastrando e preparando para
disponibiliza-lo ao acervo.

Realizar a manutencao do acervo, guardando o material conforme a classificagao adotada, fazendo a
higiene dele, participando do remanejamento do acervo, analisando documentos para a encadernacao
e descarte, suprindo as necessidades dos usuarios.

Colaborar na elaboracao de projetos, na aquisi¢dao de material, na elaboragdo de relatorios estatisticos,
na operacao de equipamentos audiovisuais, prospectando assisténcia ao acervo.

Participar no registro de acervos museoldgicos conforme orientacdao do responsavel técnico da
instituigao.

Monitorar coleta, conservacgao, preservacao e divulgagao do acervo museoldgico.

Receber, registrar e distribuir os documentos, bem como controle de sua movimentagao.

Classificar, arranjar, descrever e executar as demais tarefas necessarias a guarda e conservacao dos
documentos, assim como prestacao de informacoes relativas aos mesmos.

Preparar documentos e arquivos para digitalizacao e conservacao e utilizacao do microfilme, bem
como para processamento eletronico de dados.

Manter arquivados na ordem de classificagao a documentagao, conforme critérios estabelecidos pelo
responsavel técnico, zelando pela organizacao.

Executar outras atribuicoes, correlatas as acima descritas, conforme demanda e/ou a critério de seu
superior imediato.”

Art. 32 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura de Itajai, 08 de dezembro de 2022.

VOLNEI JOSE MORASTONI
Prefeito Municipal

GASPARIAUS
Procurador-Geral do Municipio
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