
CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

Excelentíssimo Senhor Presidente,

Tenho a honra de apresentar, ao Projeto de Resolução nº 2/2021, que “Altera
a  Resolução  nº  214,  de  15  de  outubro  de  2021  "DISPÕE  SOBRE  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA  DA  CÂMARA  MUNICIPAL  DE  HORTOLÂNDIA”,  o  presente
Substitutivo Total:

Altera a Resolução nº 214, de 15 de outubro de
2021  "DISPÕE  SOBRE  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CÂMARA MUNICIPAL DE
HORTOLÂNDIA"

Art. 1º Altera a alínea c, do inciso do II e o §3º do Art. 3º, da Resolução nº 214 de 15
de outubro de 2021, que passam vigorar com a seguinte redação:

“Art. 3º (...)
II -
c) Divisão de Compras, Contratos, Licitações e Almoxarifado, integrada por:

§3º  Os  Núcleos  de  Transporte,  de  Agente  de  Serviços,  de  Patrimônio  e
Manutenção e  de  Recepção,  Telefonia  e  Zeladoria,  Núcleo  de  Planejamento  e
Orçamento e Núcleo de Contratações recebem a classificação de Núcleo II para os
fins do Anexo II desta Resolução.” (NR)

Art. 2º Inclui os itens 1 e 2 à alínea “c” do inciso e o §5º ao Art. 3º da Resolução nº 214
de 15 de outubro de 2021, com a seguinte redação:

“Art. 3º (…)
II - ...
c)...
1. Núcleo de Planejamento e Orçamento;
2. Núcleo de Contratações.

§5º  Os servidores designados para as funções de chefia de Divisão de Compras,
Contratos,  Licitações  e  Almoxarifado,  chefia  de  Núcleo  de  Planejamento  e
Orçamento  ou  chefia  de  Núcleo  de  Contratações  devem  ter  atribuições
relacionadas  a  licitações  e  contratos  ou  possuir  formação  compatível  ou
qualificação  atestada  por  certificação  profissional  emitida  preferencialmente  por
escola de governo criada e mantida pelo poder público.”
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CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

Art. 3º Altera os incisos II e VIII do caput e o § 2º todos do artigo 5º da Resolução nº
214 de 15 de outubro de 2021, com a seguinte redação:

“Art.5º (…)
II  -   gerenciar  a  Divisão  de  Compras,  Contratos,  Licitações  e  Almoxarifado  e
supervisionar os Núcleos que o compõe.
...
VIII  –  gerenciar  os  responsáveis  e  coordenar  as  atividades  relacionadas  aos
processos administrativos relacionados à elaboração, firmatura, acompanhamento
e prestação de contas dos contratos, convênios e ajustes firmados pela Câmara
Municipal de Hortolândia.

§2º Compete à Divisão de Compras, Contratos, Licitações e Almoxarifado: 
I - analisar e acompanhar os procedimentos licitatórios no âmbito da Administração
Pública;
II  -  orientar  os  setores  demandantes  na  elaboração  de  seus  Documentos  de
Formalização de Demanda;
III  -  planejar,  executar  e  coordenar  as  atividades  que  visem  à  aquisição  de
materiais e serviços do legislativo municipal;
IV - promover ações para a realização de processos de dispensa e inexigibilidade
de licitação;
V  -  prestar  assistência  e  assessoramento  direto  e  imediato  ao  Departamento
Administrativo e à Presidência da Câmara Municipal na revisão e implantação de
normas  e  procedimentos  relativos  às  atividades  de  prestação  de  serviços  e
aquisições da Administração Municipal;
VI - programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administração, de acordo com as normas e diretrizes do Legislativo
Municipal, pertinentes à Divisão de Compras, Contratos, Licitação e Almoxarifado;
VII  -  prestar  suporte  administrativo  necessário  para  o  funcionamento  eficaz  da
Comissão  de  Contratação,  das  atividades  do  Pregoeiro,  do  Agente  de
Contratações, da Equipe de Apoio até o encerramento das atividades desta após a
finalização de todos os processos de sua competência. 
VIII  -  zelar pelo cumprimento da legislação, diretrizes, normas e instruções que
versem sobre matéria de sua competência;
IX - promover, ordenar ou executar outras atividades pertinentes a sua área de
atuação.
X - coordenar a elaboração de minutas de contratos administrativos e convênios;
XI - coordenar a elaboração das minutas de Edital;
XII  - manter sob guarda e controle, em local apropriado, os materiais adquiridos,
zelando  pela  sua  conservação  e  elaborando  inventários  periódicos,  em
consonância com a legislação pertinente;
XIII  - controlar o estoque de materiais, mediante registro das entradas e saídas.”
(NR)

Art. 4º  Incluí o §2º-A e o §2º-B ao §2º ao artigo 5º da Resolução nº 214 de 15 de
outubro de 2021, com a seguinte redação:

“Art.5º (...)
§2º-A Compete ao Núcleo de Planejamento e Orçamento:

Rua Joseph Paul Julien Burlandy, nº 250, Parque Gabriel – Hortolândia/SP – CEP: 13186-620
Tel. (19) 3897-9900 https://  www.hortolandia.sp.leg.br  

SU
BS

TI
TU

TI
VO

 N
º 1

 A
O

 P
R

E 
N

º 2
/2

02
3-

 R
ec

eb
id

o 
em

 0
3/

04
/2

02
3 

14
:4

8:
37

 - 
Es

ta
 é

 u
m

a 
có

pi
a 

do
 o

rig
in

al
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

 p
or

 E
di

va
ld

o 
So

us
a 

Ar
aú

jo
 e

 o
ut

ro
s

Pa
ra

 v
al

id
ar

 o
 d

oc
um

en
to

, l
ei

a 
o 

có
di

go
 Q

R
 o

u 
ac

es
se

 h
ttp

s:
//s

ap
l.h

or
to

la
nd

ia
.s

p.
le

g.
br

/c
on

fe
rir

_a
ss

in
at

ur
a 

e 
in

fo
rm

e 
o 

có
di

go
 2

92
3-

EE
A1

-2
02

A-
11

AF
.

Pag. 2/13

https://www.hortolandia.sp.leg.br/


CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

I - auxiliar no que lhe couber, no cumprimento das etapas exigidas para as compras
e contratações, conforme previsto na Lei Federal n º 14.133, de 1º de abril de 2021;
II - elaborar pesquisas de preços para a instauração de processos de licitação e
contratações diretas;
III  -  consolidar,  elaborar  e  acompanhar  a  execução  do  Plano  Anual  de
Contratações;
IV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.

§2º-B Compete ao Núcleo de Contratações:
I - auxiliar no que lhe couber, no cumprimento das etapas exigidas para as compras
e contratações, conforme previsto na Lei Federal n º 14.133, de 1º de abril de 2021;
II - elaborar o Termo de Referência;
III - a gestão da execução contratual;
IV - manter atualizados os controles sobre prazos e execução de todos os contratos
e convênios da Câmara Municipal de Hortolândia, em articulação com as Diretorias
e demais responsáveis pelas áreas do objeto da contração;
V - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos e convênios,
implementando-os em conjunto com as demais unidades;
VI  -  elaborar  e/ou  auxiliar  na  elaboração  de  relatórios  sobre  a  execução  dos
contratos e convênios da Câmara Municipal de Hortolândia;
V -  propor  ao Diretor  Administrativo,  quando necessário,  a  tomada de medidas
reguladoras em caso de descumprimento do contrato pelos fornecedores, inclusive
a aplicação de penalidades;
VII - auxiliar o controle dos documentos a serem a presentados pelas empresas
antes da liberação do pagamento;
VIII - subsidiar com informações os responsáveis pela elaboração de minutas de
contratos e convênios.” (NR)

Art. 4º Os Anexos I, II, III e V da Resolução nº 214, de 15 de outubro de 2021, passam
a vigorar conforme anexos desta lei.

Art. 5º Revoga o §4º do art. 2º da Resolução nº 214, de 15 de outubro de 2021.

Art. 6º Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação.
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CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

ANEXO I
CARGOS EM COMISSÃO

Cargo em Comissão Requisito Quantitativo Referência

Assessor Parlamentar Ensino Superior 38 RC-7

Chefe de Gabinete 
Parlamentar

Ensino Superior 19 RC-6

Assessor Especial Ensino Superior 2 RC-4

Chefe de Gabinete da 
Presidência

Ensino Superior 1 RC-3

Secretário-Diretor 
Geral

Ensino Superior 1 RC-1

Coordenador 
Legislativo

Ensino Superior 1 RC-2

ANEXO II
FUNÇÕES DE CONFIANÇA

Cargo em
Comissão

Quantitativo Referência

Diretor 3 R-1

Chefe de Divisão 7 R-2

Chefe de Núcleo I 2 R-3

Chefe de Núcleo II 6 R-4
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CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

ANEXO III
DESCRIÇÕES - CARGOS EM COMISSÃO

Cargo em
Comissão

Descrição

Chefe de 
Gabinete

Dirigir as atividades do gabinete, segundo as diretrizes políticas do mandato do
vereador; representar o Vereador nas Comissões Permanentes e provisórias,
em eventos públicos e em audiências com a comunidade segundo as diretrizes
políticas do mandato do vereador; Auxiliar e sugerir a redação de minuta de
proposituras legislativas; chefiar os assessores parlamentares;

Assessor 
Parlamentar

Promover reuniões na consecução das atividades de interesse público que
estejam a cargo do vereador, segundo as diretrizes políticas do mandato do
vereador; assessorar no estabelecimento e na execução das linhas e diretrizes
Políticas do Mandato do vereador; sugerir e elaborar discursos do vereador;
interagir com a comunidade para trazer as demandas de interesse público do
Município, segundo as diretrizes políticas do mandato do vereador.

Assessor Especial Auxilia  o Presidente da Câmara na concepção,  transmissão e controle das
suas  diretrizes  políticas,  promovendo  estudos  afetos  à  sua  atividade-fim,
acompanhando e relatando ao Presidente o desenvolvimento das atividades
afetas ao serviço administrativo da Câmara e aos trabalhos legislativos.

Assiste, direta e imediatamente o Presidente da Câmara no desempenho de
suas  atribuições  e,  especialmente,  realiza  estudos  e  análises  que  por  ele
sejam  determinados;  coordena,  em  articulação  com  os  departamentos,  o
planejamento das ações estratégicas dos órgãos integrantes da estrutura da
Câmara; avalia a execução dos projetos e atividades da Presidência; realiza
outras atividades determinadas pelo Presidente.  

Chefe de 
Gabinete da 
Presidência

Direção  do  gabinete  da  Presidência  em  todos  os  aspectos  segundo  as
diretrizes políticas do mandato.

Assessora  o  Presidente  da  Câmara  no  exercício  de  suas  atribuições,
mormente  no  planejamento,  organização,  supervisão  e  coordenação  das
atividades da Câmara, mantendo-o informado sobre a atuação das unidades
organizacionais  e  o  cumprimento  das  metas  institucionais  propostas  pela
Presidência em relação à organização e funcionamento da Câmara.

Coordena  a  Presidência  a  direção  e  orientação  dos  trabalhos  da  Câmara
Municipal,  bem como na definição de diretrizes e na implementação das ações
da sua área de competência.

Secretário-Diretor 
Geral

Assessora  a  Mesa  Diretora  no  planejamento,  organização,  coordenação  e
controle das atividades administrativas da Câmara, mantendo a Presidência e
a Mesa Diretora informadas sobre a atuação dos Departamentos da Câmara;
Auxiliar na elaboração de projetos de resolução concernentes à organização
da  Câmara  e  seu  funcionamento,  segundo  as  diretrizes  políticas  dos
ocupantes da Mesa Diretora;
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CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

Presta  assessoria  à  Mesa  em matérias  envolvendo  a  fixação  de  salário  e
planos  de  carreira  dos  servidores  da  Câmara,  em  conjunto  com  demais
Departamentos. 

Coordenador 
Legislativo

Chefia, supervisiona, coordena e planeja, segundo as diretrizes políticas da
Mesa,  atividades  correlatas  à  unidade  sob  sua  direção,  fornecendo
informações  sobre  o  desempenho  de  sua  respectiva  unidade,  quando
solicitado  pelo  Secretário-Diretor  Geral,  pela  Mesa  da  Câmara  ou  pelo
Presidente da Câmara.
Coordena  o  processo  legislativo,  dando  suporte  a  sessões  legislativas  e
administrativas.
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CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

Anexo V – Organograma
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CÂMARA MUNICIPAL DE HORTOLÂNDIA
ESTADO DE SÃO PAULO

JUSTIFICATIVA

As presentes  alterações visam alinhar  as  previsões da Resolução nº  214 com as
previsões legais da Lei nº 3064, contando com alterações propostas.

Após análise conjunta com a empresa VIANNA DE CARVALHO CURSOS E AULAS
LTDA sobre medidas necessárias para a implantação da Nova Lei de Licitações, concluiu-se pela
necessidade de apresentar o presente substitutivo ao projeto de resolução nº 2/2023.

Aferida a necessidade de segregação de funções dentro do processo administrativo
necessário para a aplicação da Nova Lei Licitações (Lei Federal nº 14.133/2021), decidiu-se por
manter a Divisão de Almoxarifado, renomeada para Divisão  Compras, Contratos,  Licitações e
Almoxarifado,  subordinada à Diretoria Administrativa,  e integrada por dois núcleos: Núcleo de
Planejamento e Orçamento; e Núcleo de Contratações. Ambos estes núcleos serão considerados
núcleo II.

Em consequência altera-se a redação do §2º que trata das atribuições da Divisão de
Almoxarifado, renomeada para Compras, Contratos, Licitações e Almoxarifado, e inclui os §2º-A e
§2º-B com as atribuições do  Núcleo de Planejamento e Orçamento e Núcleo de Contratações,
respectivamente.

Além disso  estipula  que  os  servidores  designados  para  as  funções  de  chefia  de
Divisão de Compras, Contratos, Licitações e Almoxarifado, chefia de Núcleo de Planejamento e
Orçamento ou chefia de Núcleo de Contratações devem ter atribuições relacionadas a licitações e
contratos ou possuir formação compatível ou qualificação atestada por certificação profissional
emitida  preferencialmente  por  escola  de  governo  criada  e  mantida  pelo  poder  público.  Tal
exigência advém da Lei Federal nº 14.133/2021.

Além disso, considerando que os cargos de Controlador e de Ouvidor-Geral passam a
constar  da  Lei  3064/15,  suas  atribuições  e  previsões  salariais  são  suprimidas  da  Resolução
214/2021.

Em tempo, altera-se o anexo V para demonstrar de forma gráfica o organograma da
Câmara Municipal de Hortolândia.

Ante o exposto, proponho o presente Projeto de Resolução, esperando contar com a
colaboração dos Nobres Pares na sua aprovação. 

Sala das Sessões, 17 de março de 2023.

Mesa Diretora 

Rua Joseph Paul Julien Burlandy, nº 250, Parque Gabriel – Hortolândia/SP – CEP: 13186-620
Tel. (19) 3897-9900 https://  www.hortolandia.sp.leg.br  
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