
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E COORDENAÇÃO

LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL Nº 286, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2020.

EMENTA:	 DISPÕE SOBRE A REESTRUTURAÇÃO ADMINISTRATIVA DOS CARGOS 
COMISSIONADOS DA CÂMARA MUNICIPAL DE TERESÓPOLIS, REVOGANDO 
AS DISPOSIÇÕES EM CONTRÁRIO, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

A CÂMARA MUNICIPAL DE TERESÓPOLIS decreta, 
e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei 
Complementar:

Art. 1º As nomenclaturas dos Cargos em Comissão, passarão a ser as constantes do ANEXO I desta 
Lei, acompanhadas das suas respectivas quantidades e símbolos, sendo extintos todos os Cargos 
Comissionados que não constem da presente reestruturação.

Parágrafo único. Nos termos do art. 2º, § 1º da Lei de Introdução às normas do Direito Brasileiro, esta Lei 
revoga integralmente as leis anteriores que trataram ainda que parcialmente da matéria.

Art. 2º Para fins desta Lei Complementar, considera-se:

I - HIERARQUIA: vínculo de autoridade que une órgãos e agentes, através de escalões sucessivos, numa 
relação de autoridade;
II - CARGO DE DIREÇÃO: conjunto de atribuições que implica na responsabilidade de dirigir, ou seja, 
estabelecer diretrizes e estratégias, desenvolver e coordenar a execução de programas, projetos e 
atividades de órgãos ou conjunto de unidades administrativas;
III - CARGO DE CHEFIA: conjunto de atribuições cometido a um cargo que implica na responsabilidade 
de coordenar a execução de programas, projetos e atividades de uma ou mais unidades administrativas;
IV - CARGO DE ASSESSORAMENTO: conjunto de atribuições concernente a um ou mais assuntos 
complementares cometido a um cargo que exija formação ou experiência específica para seu 
desenvolvimento;
V - CARGO EM COMISSÃO: conjunto de atribuições correspondente a encargos de direção, chefia ou 
assessoramento, criados por lei, de livre nomeação e exoneração, cujo provimento se faz em caráter 
temporário através de ato da Presidência da Mesa Diretora;

Parágrafo único. Para atender aos encargos de direção, chefia e assessoramento da Câmara Municipal 
de Teresópolis, ficam criados os cargos de provimento em comissão, com denominação e simbologia de 
que trata esta Lei Complementar, e que terão suas atribuições, escolaridade mínima e requisitos, definidos 
no ANEXO II.

Art. 3° Os cargos de que trata esta Lei Complementar serão providos através de livre escolha e nomeação 
do Presidente da Mesa Diretora da Câmara Municipal, por pessoas que reúnam as condições necessárias 
à investidura no serviço público, nos termos da legislação Estadual, Municipal, além de observância à 
escolaridade mínima prevista nesta Lei e competência profissional.

§ 1º. Os titulares dos cargos de simbologia CC1, CC2, CC3, CC4, CC5, CC6 e CC7, serão escolhidos dentre 
brasileiros maiores de 18 anos e no exercício dos direitos civis e políticos.

§ 2º. Os titulares de que trata o §1º deverão apresentar a Divisão de Pessoal da Câmara, seus documentos 
pessoais, comprovante de residência, título de eleitor, no ato da posse, bem como assinar declaração de 
ausência de parentesco nos termos da súmula vinculante no 13 do Supremo Tribunal Federal.

§ 3º. É vedada a nomeação para qualquer cargo em comissão de proprietário, sócio majoritário ou pessoa 
que participe de direção, gerência ou administração de empresas privadas e entidades que mantenham 
contratos com órgão ou entidade da Administração Pública Municipal.

§ 4º. A nomeação e exoneração de pessoal para os cargos de Assessor de Gabinete de Vereador e Assessor 
Parlamentar se dará por ato da Presidência, mediante indicação do respectivo Vereador, exceto quando a 
exoneração for determinada pelo interesse superior da administração, respeitadas as demais condições 
previstas em lei.

§ 5º. O Controle de jornada e exercício dos cargos de Assessor de Gabinete de Vereador e Assessor 
Parlamentar caberá a cada vereador responsável pela indicação, devendo encaminhar à Direção Geral 
da Câmara mensalmente o atesto quanto ao controle de jornada dos servidores lotados em seu gabinete, 
responsabilizando-se pelo correto e regular exercício de tais funções nos termos da lei.

§ 6º. As nomeações e exonerações de pessoal para os demais cargos previstos nesta Lei se darão por ato 
da Presidência.

Art. 4º Fica o Presidente da Câmara autorizado a proceder à transposição, remanejamento ou à transferência 
de recurso de uma categoria de programação para outra, que se fizerem necessários ao cumprimento do 
disposto nesta Lei, respeitados os limites estabelecidos na Lei Orçamentária para o exercício financeiro de 
2021.

Art. 5º Poderão fazer jus à Gratificação de Representação os ocupantes dos cargos de provimento em 
comissão, no percentual de 30% (trinta por cento) calculado sobre o vencimento base do cargo atribuído 
ao servidor, previsto do anexo III, não podendo perceber o servidor, além do que estabelece o § 4º, do art. 
39 da Constituição Federal.

§ 1º. A gratificação de que trata o caput não será compulsória e sua percepção se dará por análise 
discricionária do Presidente caso seja cumprido ao menos um dos seguintes critérios a serem preenchidos 
pelos servidores e atestada pelo Diretor Geral da Câmara:

I – Representação da Câmara Municipal ou Gabinete do Vereador em audiências públicas;
II – Representação da Câmara ou Gabinete do Vereador em seminários, cursos de capacitação profissional, 
palestras, reuniões comunitárias;
III – Representação da Câmara ou Gabinete do Vereador em audiências, Tribunais, órgãos públicos, 
cerimônias públicas, encontros de Associações Civis dentre outras atividades que envolvam a representação 
da instituição ou do gabinete do Vereador;
IV – Representação da Câmara ou Gabinete do Vereador em missão oficial fora da sede do Município;
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• organizar e manter atualizado arquivo de instruções normativas, súmulas e respostas a consultas 
formuladas pelo Tribunal de Contas;
• requisitar informações e documentos de quaisquer dos órgãos administrativos da Câmara;
• acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitação dos assuntos de interesse da Câmara;
• orientar os Órgãos de Pessoal, Contabilidade, Tesouraria, Patrimônio e Almoxarifado nos assuntos 
pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitação do interessado ou determinação do Presidente da 
Câmara;
• assistir o Presidente da Câmara na verificação das prestações de contas e no atendimento às diligências 
ou inspeções do Tribunal de Contas;
• analisar os termos de contrato, convênio e congêneres em que a Câmara for partícipe;
• Acompanhar e Revisar os processos de pagamento da Câmara Municipal;
• Acompanhar, fiscalizar e emitir pareceres em processos licitatórios;
• Supervisionar, revisar ou mesmo elaborar relatórios contábeis em consonância com as áreas de finanças, 
orçamento, patrimônio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas 
previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas.
• Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da 
legislação.
Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de Diretor da Controladoria Geral haverá exigência de 
escolaridade mínima de nível superior completo em uma das seguintes áreas, quais sejam; gestão pública, 
contabilidade, administração, direito.

- CHEFE DA DIVISÃO DE CONTABILIDADE:
• supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no Departamento pelo qual responde, zelando pela 
fiel e oportuna consecução das finalidades do setor;
• responsabilizar-se pela guarda e conservação dos bens patrimoniais locados no setor;
• zelar pelo desenvolvimento do trabalho no Departamento, em permanente sintonia com os desenvolvidos 
nas demais seções pertencentes ao respectivo Departamento;
- Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de Chefe do Departamento de Contabilidade haverá 
exigência de escolaridade mínima de ensino superior completo em Contabilidade, devendo ainda o servidor 
possuir inscrição regular junto ao CRC.

- CHEFE DA DIVISÃO DE TESOURARIA:
• supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Divisão pelo qual responde, zelando pela fiel e 
oportuna execução das finalidades do setor;
• responsabilizar-se pela guarda e conservação dos bens patrimoniais locados no respectivo Departamento 
para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;
• zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua seção, em permanente sintonia com os
desenvolvidos pelas demais seções pertencentes ao respectivo Departamento;
• exercer quaisquer atividades afins ou compatíveis com as atribuições do cargo.
Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de Chefe da Divisão de Tesouraria, haverá exigência de 
escolaridade mínima de ensino médio completo.

- CHEFE DA DIVISÃO DE PESSOAL:
• supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Divisão pela qual responde, zelando pela fiel 
e oportuna consecução das finalidades de setor;
• responsabilizar-se pela guarda e conservação dos bens patrimoniais locados na respectiva Divisão para 
uso das atividades desenvolvidas no setor;
• exercer quaisquer atividades afins ou compatíveis com as atribuições do cargo.
Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de chefe da divisão de pessoal, haverá exigência de 
escolaridade mínima de ensino médio completo, dando-se preferência a servidores com conhecimento 
prático na área de departamento pessoal ou em Recursos Humanos.

- CHEFE DA DIVISÃO DE PATRIMÔNIO:
•Chefiar ou executar os serviços de controle patrimonial, depreciação e reavaliação, bem como da 
disponibilização dos bens aos servidores e Vereadores através de registro e atualização da responsabilidade 
pela utilização dos bens;
•Supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Divisão pela qual responde, zelando pela fiel e 
oportuna consecução das finalidades do setor;
• Responsabilizar-se pela guarda e conservação dos bens patrimoniais locados na respectiva Divisão, para 
uso das atividades desenvolvidas pelas mesmas;
• Executar o controle do patrimônio da Câmara Municipal, efetivando seu cadastramento, suas transferências 
e suas baixas;
• Elaborar anualmente o inventário dos bens patrimoniais da Câmara Municipal;

•Efetuar a conferência e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos serviços de manutenção em 
geral, visando a regular liquidação da despesa Registrar os responsáveis pelos bens de cada Divisão, 
renovando-o sempre que ocorrer mudanças na guarda desses bens;
•Exercer quaisquer atividades afins ou compatíveis com as atribuições do cargo.
•Solicitar e acompanhar a manutenção preventiva e corretiva dos bens móveis e imóveis da Câmara, além 
de gerenciar os contratos de manutenção em geral;
•Acompanhar a realização de reformas, alterações ou a execução de obras ou serviços, elaborando e 
prestando de contas ou informações sempre que necessário.
•Orientar e chefiar os servidores nos procedimentos de atendimento ao público, recepção, e destinação de 
correspondências, além da reprodução de documentos e arquivo geral;
•Organizar o controle de utilização das viaturas da Câmara Municipal de Teresópolis;
•Verificar a documentação referente aos veículos oficiais da Câmara e providenciar a legalização dos 
mesmos;
•Supervisionar os veículos oficiais, apresentando ao Presidente, a necessidade de manutenção da frota 
da Câmara;
•Apresentar relatórios mensais ao Diretor Geral sobre a utilização dos veículos oficiais, constando, além de 
outras informações, a variação da quilometragem;
•Resolver questões e realizar outras tarefas administrativas e burocráticas correlatas ao cargo por iniciativa 
própria ou que lhe forem atribuídas por superior;
Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de chefe da divisão de Patrimônio Transporte e Serviços, 
haverá exigência de escolaridade mínima de ensino médio completo.

CHEFE DA DIVISÃO DE ALMOXARIFADO:
• supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Divisão, zelando pela fiel e oportuna consecução 
das finalidades do setor;
Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de Chefe da Divisão de Almoxarifado, haverá exigência de 
escolaridade mínima de ensino médio completo.

- ASSESSOR DE GABINETE DE VEREADOR:
• Assessorar o Vereador;
• Requisitar do Diretor Geral o material necessário ao bom andamento de seus serviços;
• Estar à disposição do Vereador durante o horário normal de expediente, cumprindo ainda, quanto ao 
horário, as determinações do Vereador;
• Executar outras tarefas correlatas ao serviço;
• Exercer quaisquer atividades afins ou compatíveis com as atribuições do cargo.
• Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de Assessor de Gabinete de Vereador, haverá exigência de 
escolaridade mínima de ensino fundamental completo.

- ASSESSOR PARLAMENTAR:
• Desempenhar atividades de apoio parlamentar ao gabinete do Vereador;
• Acompanhar o Vereador em suas visitas de atuação parlamentar, desde que solicitado por este;
• Assessorar o Vereador nas políticas externas diretamente ligadas à população;
• Auxiliar o Vereador quanto às reclamações e sugestões apresentadas pelos munícipes;
• Verificar a necessidade das sugestões apresentadas ao Vereador para apresentação de futuras 
proposições da Câmara Municipal;
• Exercer quaisquer atividades afins ou compatíveis com as atribuições do cargo.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Para ocupar o cargo em comissão de Assessor
Parlamentar haverá exigência de escolaridade mínima de ensino fundamental completo.

ANEXO III
CARGOS COMISSIONADO

CARGO   VALOR

CC1 R$1.026,88

V – Atuação nas Comissões Permanentes após indicação por seu respectivo Presidente e designados por 
Portaria da Presidência.

§ 2º. Os Presidentes de Comissões Permanentes somente poderão indicar um servidor para receber a 
Gratificação de que trata a hipótese do inciso V deste artigo.

Art. 6º A estimativa do impacto financeiro e orçamentário é parte integrante desta Lei e segue constante 
do ANEXO IV.

Art. 7º Os serviços da Câmara Municipal serão executados por Servidores organizados nesta Lei.

Art. 8º O Quadro de Pessoal da Câmara Municipal de Teresópolis compõe-se dos Cargos Efetivos 
integrantes da Carreira e Cargos de Provimento de Comissão, constantes desta Lei.

Art. 9º A Lei Complementar Municipal nº 071, de 06 de março de 2006, dispõe sobre a reestruturação dos 
cargos do quadro dos Servidores Efetivos do Poder Legislativo do Município de Teresópolis, estabelecendo 
as competências, atribuições, critérios de reajustes e formas de acesso ao quadro de carreiras.

Art. 10. Entra a presente lei em vigor na data de sua publicação, produzindo seus efeitos a partir do dia 1º 
de Janeiro de 2021, revogando-se as disposições em contrário.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERESÓPOLIS.
Aos quinze dias do mês de dezembro do ano de dois mil 
e vinte.

VINICIUS CARDOSO CLAUSSEN DA SILVA
= Prefeito =

ANEXO I

QUANTIDADE CARGO COMISSIONADO SÍMBOLO CATEGORIA

01 DIRETOR GERAL CC7 ENSINO MÉDIO COMPLETO

01 DIRETOR DA PROCURADORIA 
GERAL CC7 ENSINO SUPERIOR

COMPLETO

01 DIRETOR DA CONTROLADORIA 
GERAL CC7 ENSINO SUPERIOR

COMPLETO

01 CHEFE DA DIVISÃO DE 
CONTABILIDADE  CC5 ENSINO MÉDIO COMPLETO

01 CHEFE DA DIVISÃO DE 
TESOURARIA CC5 ENSINO MÉDIO COMPLETO

01 CHEFE DA DIVISÃO DE PESSOAL CC5 ENSINO MÉDIO COMPLETO

01 CHEFE DA DIVISÃO DE 
PATRIMÔNIO CC5 ENSINO MÉDIO COMPLETO

01 CHEFE DA DIVISÃO DE 
ALMOXARIFADO CC5 ENSINO MÉDIO COMPLETO

57
ASSESSOR DE GABINETE DE

VEREADOR CC5 ENSINO MÉDIO COMPLETO

38 ASSESSOR PARLAMENTAR CC3 ENSINO FUNDAMENTAL 
COMPLETO

ANEXO II

DOS CARGOS EM COMISSÃO
ATRIBUIÇÕES – REQUISITOS

- DIRETOR GERAL:
• programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a execução de todos os serviços legislativos 
e administrativos da Câmara Municipal;
• autorizar a expedição e assinar as certidões requeridas;
• conhecer de todo expediente oriundo das Divisões, assinar ofícios, atestados, certidões, editais e outros 
documentos da Câmara Municipal;
• expedir ordens de serviços e demais atos necessários à execução dos trabalhos da Câmara Municipal, 
conforme instruções e decisões da Presidência;
•julgar justificadas ou não faltas ao serviço dos servidores, de acordo com a legislação vigente;
•propor medidas à Mesa Executiva que visem a facilitar os serviços da Câmara Municipal;
•despachar o expediente com o Presidente da Câmara Municipal;
•promover reuniões com os Diretores e Chefes das Divisões e Departamentos, para tratar de assuntos 
relacionados com os serviços da Câmara;
•comunicar-se com outras repartições públicas, sempre que necessário, para a resolução de assuntos de 
interesse da Câmara;
•conservar e zelar pelos bens patrimoniais da Câmara Municipal, sob sua responsabilidade e guarda;
•autorizar a prestação de serviços extraordinários por parte dos funcionários da Câmara, ouvidos os 
respectivos superiores;
•informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a respectiva Divisão, 
bem como das chefias das seções subordinadas à Diretoria Geral;
• expedição de cópias autênticas dos documentos existentes na Câmara;
•exercer quaisquer atividades afins ou compatíveis com as atribuições do cargo.
Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de Diretor Geral haverá exigência de escolaridade mínima 
de nível médio completo.

– DIRETOR DA PROCURADORIA GERAL:
• representar a Câmara Municipal de Teresópolis, judicial ou administrativamente, nos processos em que 
for parte ou tiver interesse;
• supervisionar os serviços dos processos administrativos, mediante consulta, realizados internamente e 
externamente pela Câmara;
• apresentar peças de defesa e executar as diversas etapas do acompanhamento dos processos em que a 
Câmara for parte, em grau de recurso, só ou em conjunto com outros profissionais;
• emitir pareceres sobre assuntos requeridos através de solicitação do Presidente da Câmara, e das demais 
Divisões do Legislativo;
• assessorar a Comissão de Inquérito, quando instituída;
• orientar, judicialmente todos os setores da Câmara, nas questões relacionadas aos servidores pertinentes 
ao Poder Legislativo quando solicitado;
• executar outras tarefas jurídicas, atendendo às necessidades do Poder Legislativo, mediante solicitação 
da Presidência;
• estudar assuntos de Direito, de origem legal ou específica, habilitando a Câmara a solucionar suas 
questões jurídicas;
• elaborar os termos de convocação dos procedimentos licitatórios;
• exercer quaisquer atividades afins ou compatíveis com as atribuições do cargo.
Requisitos: Para ocupar o cargo em comissão de Procurador Geral haverá exigência de de formação em 
bacharel em direito, devendo ainda o servidor possuir inscrição regular junto a Ordem dos Advogados do 
Brasil do Estado do Rio de Janeiro.

– DIRETOR DA CONTROLADORIA GERAL:
• fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficácia, eficiência, economicidade e oportunidade 
dos atos de gestão financeira, patrimonial e orçamentária da Câmara;
• colaborar com o controle externo da Câmara;
• analisar os relatórios bimestrais de execução e recomendar medidas de acertamento;
• avaliar a evolução das despesas, notadamente as de pessoal, além da compra de materiais, publicidade, 
comunicação telefônica, combustível, e adiantamento de numerário;
• promover a normatização, o acompanhamento e a padronização dos procedimentos de controle, 
fiscalização e avaliação de gestão;
• controlar as prestações de contas dos diversos departamentos que estejam sujeitas à fiscalização do 
Tribunal de Contas;
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CC5 R$5.935,55
CC6 R$8.295,96
CC7 R$14.747,15

CC2 R$1.538,87
CC3 R$1.923,56
CC4 R$3.627,28
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