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DECRETO MUNICIPAL N¢ 31 DE 08 DE JANEIRO
DE 2025.

NOMEIA O INTEGRANTE DO QUADRO ABAIXO
PARA O CARGO EM COMISSAO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS E DA
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OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS, Estado do
Maranhdo, José Gentil Rosa Neto, no uso de suas
prerrogativas e atribuigdes legais, fundamentado no
art. 65, incisos II, VIII, XII, da Lei Organica do
Municipio,

DECRETA:

Art. 19, Fica nomeado o Integrante do quadro abaixo
para o cargo em comissao de Secretario Municipal de
Cultura e Patrimoénio Historico.

CARGO SiIMBOLO
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E[ISOLADO
PATRIMONIO HISTORICO

NOME

MACIEL MOURAO RAMOS

Art. 22, Este Decreto entra em vigor na data sua
publicacdo, com efeitos retroativos a data de 01 de
janeiro de 2025.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS,
ESTADO DO MARANHAO AOS OITO DIAS DO MES
DE JANEIRO, DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E
CINCO.

JOSE GENTIL ROSA NETO
Prefeito Municipal de Caxias/MA

DECRETO MUNICIPAL N¢ 32 DE 08 DE JANEIRO
DE 2025.

NOMEIA A INTEGRANTE DO QUADRO ABAIXO
PARA O CARGO EM COMISSAO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS, Estado do
Maranhdo, José Gentil Rosa Neto, no uso de suas
prerrogativas e atribuicdes legais, fundamentado no
art. 65, incisos II, VIII, XII, da Lei Organica do
Municipio,

DECRETA:
Art. 1°. Fica nomeada a Integrante do quadro abaixo
para o cargo em comissao de comissao da Secretaria
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Municipal de Assisténcia social;

NOME SIMBOLO

INES ROSA ARAUJO TORRES

CARGO

COORDENADORA DO PROGRAMA BOLSA
FAMILIA

AS- 5

Art. 22, Este Decreto entra em vigor na data sua
publicacdo, com efeitos retroativos a data de 01 de
janeiro de 2025.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS,
ESTADO DO MARANHAO AOS OITO DIAS DO MES
DE JANEIRO, DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E
CINCO.

JOSE GENTIL ROSA NETO
Prefeito Municipal de Caxias/MA

Cédigo identificador:
b6abc944e5215aa5550293d4c667866133a02cccdelf77a07bbdd91917a7bd170b70f655d6
£739d1675e0c7d5386¢55a21271fh576d59bb8103f8c4902e40dde

MEDIDA PROVISORIA N¢? 02/2025 DO
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
CAXIAS.

APROVA AS NORMAS DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
CAXIAS - SAAE, DESIGNA ORDENADORES DE
DESPESA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

]OSE GENTIL ROSA NETO, PREFEITO MUNICIPAL
DE CAXIAS, ESTADO DO MARANHAO, no exercicio
das atribuicoes legais que lhe sao conferidas pelo art.
4.2, 1, da Lei Organica do Municipio, art. 40, 1V, da
Constituicdo do Estado do Maranhdo e art. 62, da
Constituicao Federal.

Considerando os ordenamentos estabelecidos nas
normas gerais de direito financeiro contidas na Lei
Federal n.2 4.320, de 17 de margo de 1964, na Lei
Organica do Municipio, na Lei Complementar n.2 101,
de 4 de maio de 2000, que estabelece Normas de
Financas Publicas voltadas para Responsabilidade da
Gestao Fiscal, na Lei Federal n.2 14.133, de 1.2 de
abril de 2021, que estabelece normas relacionadas a
Licitagdes e Contratos Administrativos e Lei
Municipal n.2 2.733/2025, que dispde sobre a nova
organizagao administrativa do Municipio de Caxias.

Considerando ainda que existe a necessidade de
propiciar ao Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
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Caxias - SAAE, os meios indispensaveis para o
cumprimento de suas atribuicdes legais,
particularmente quanto ao acompanhamento da
correta gestao dos recursos municipais nas suas
diversas formas, assegurando sua aplicacdo regular,
eficiente, eficaz, econémica e documentada edita,
com forga de lei, a seguinte

MEDIDA PROVISORIA

Art. 1.2 A execucao orcamentaria, financeira e
contébil do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de
Caxias - SAAE, autarquia municipal criada pela Lei
Municipal n.? 474/1961, serd realizada em
conformidade com a legislagdo pertinente a matéria e
o que dispoe esta Medida Provisdria, com forca de Lei
Municipal.

CAPITULO I
Do Processamento da Despesa

Art. 2.2. As despesas relativas aos projetos e
atividades do SAAE somente poderao ser realizadas
ap6s o cumprimento do disposto nos artigos 15, 16 e
17 da Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de
2000.

Art. 3.2. Somente apds a realizacao dos
procedimentos previstos no artigo anterior, o
ordenador de despesa podera dar inicio aos
procedimentos licitatérios, aos referentes a sua
dispensa ou inexigibilidade, as assinaturas de
contratos, convénios, ajustes, aditivos, e aos demais
atos que envolverem despesas de projetos e
atividades, independentemente da origem dos
recursos.

Art. 4.°. Toda aquisigdo de bens e servigos deverd
iniciar-se com abertura de um processo regularmente
instruido com o formulario préprio, onde se
discriminem as coisas a serem oneradas na forma
estabelecida pelo Capitulo III da Lei n.? 4.320/64, que
trata da despesa.

Pardgrafo tnico. A abertura do processo ocorrera
quando da emissdao do DOCUMENTO DE
FORMALIZAGAO DE DEMANDA - DFD, devidamente
preenchido.

Art. 5.2, As despesas referentes as compras, servigos
e obras obedecerdo as fases do DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD, da
autorizacao, da licitagdo, do empenho, da liquidagao
e do pagamento, nesta ordem.

§ 1.2 - O requerimento DFD devera ser preenchido
gradativamente, obedecendo, rigorosamente, as
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etapas de andlise da despesa, nos moldes abaixo:
I - A unidade administrativa da Administracdo Direta
ou Indireta que necessitar da aquisicdo de bem ou
contratacao de servigos deve preencher DFD com as
seguintes informacoes:
a) Identificacdo da unidade administrativa que requer
a aquisicao do bem ou contratacao do servico;
b) Estudo Técnico Preliminar - ETP, com justificativa
resumida descrevendo a necessidade para a aquisi¢ao
do bem ou contratacdo do servico;
c) Andlise de Risco;
d) Informacao se hd previsao no Plano Anual de
Contratagoes - PAC;
e) Projeto Basico ou Termo de Referéncia

II - A Cotacao prévia de valores dos bens a serem
adquiridos ou servicos a serem contratados sera
preenchida pelo competente, da seguinte maneira:

a) O detalhamento dos bens a serem adquiridos ou
servicos a serem contratados devem ser especificados
conforme descrito no Projeto Basico ou Termo de
Referéncia;

b) O Setor de Compras realizard a cotacao dos
valores de forma individualizada e global com um
minimo de 03 (trés) fornecedores ou prestadores de
servicos previamente cadastrados perante a
Administracdo Municipal, firmando a assinatura do
responsavel pelo Setor de Compras, apondo a data
em seguida.

c¢) Em caso de impossibilidade de cotagao com o
numero minimo de fornecedores ou prestadores de
servigo, com a devida justificativa, poderdo ser
utilizados outros meios de cotagao, tais como
cadastros eletronicos, atas de registros de precos e
contratos, desde que devidamente publicados nos
meios legais;

III - O orgcamento sera firmado pelo d6rgao
competente SAAE nos seguintes termos:

a) Serdo descritas as rubricas orcamentarias com
identificacdo da categoria econémica da despesa, do
grupo de natureza da despesa, da modalidade de
aplicacao, do elemento de despesa e do subelemento
de despesa, nos moldes descritos na legislacao
orgamentaria municipal;

b) Serd detalhado o saldo orgcamentario anterior a
autorizagao da despesa;

c) Sera detalhada a reserva orgamentaria para a
realizacdo da despesa;

d) Serd detalhada a previsao de saldo or¢amentario
apos a autorizagao da despesa;

e) Sera firmada a assinatura do responsavel pelo
preenchimento do campo;

f) Sera aposta a data do preenchimento.
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§ 2.2 - O preenchimento do DFD ndo exime o drgao
administrativo que requer a autorizag¢ao da despesa
de instruir o documento com o respectivo PROJETO
BASICO ou TERMO DE REFERENCIA, conforme o
caso;

§ 3.2 - Na hipdtese de contratagdao de SERVICOS DE
ENGENHARIA, o PROJETO BASICO deve ser firmado
por profissional de engenharia vinculado a
Administracdao Municipal, devidamente identificado,
com emissdo da respectiva ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica) e com Declaracdo da
vinculagao dos valores de referéncia a indice oficial.

CAPITULO II
Dos Ordenadores de Despesa

Art. 6.°. O orcamento dos recursos do SAAE, serao
ordenados pelo Diretor Administrativo nomeado pelo
Prefeito Municipal.

§ 1.°. Compete ao(a) Diretor(a) Administrativo do
SAAE:

I - autorizar a abertura de procedimentos licitatorios
processados com recursos proprios do SAAE ou
repasses voluntédrios firmados diretamente com a
autarquia municipal;

II - ratificar e autorizar contratacoes processadas
mediante dispensa e inexigibilidade de licitacao;

IIT - homologar o resultado dos procedimentos
licitatorios processados com recursos proprios do
SAAE ou repasses voluntarios firmados diretamente
com a autarquia municipal;

IV - assinar os contratos celebrados.

CAPITULO III

Das Licitagoes e Contratos

SECAO I

Da Abertura do Processo de Despesa Publica

Art. 7.9. Apds autorizagao dada no DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD de compras,
servicos e obras, sera aberto o processo licitatorio,
devidamente autuado, protocolado e numerado,
contendo a autorizacao respectiva, a indicacao
sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a
despesa e ao qual serdo juntados oportunamente.

I - minuta de edital e respectivos anexos, quando for
ocaso e minuta de contrato administrativo;

IT - parecer da minuta do edital ou convite e contrato
administrativo ou da regularidade da contratacao,
quando por dispensa ou inexigibilidade de
procedimento licitatério, emitido pela assessoria
juridica da Comissdo Central de Licitagdo;

IIT - comprovante das publicagées do aviso de sessdo
publica no Portal Nacional de Contratagdes Publicas -
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PNCP, site da Prefeitura Municipal, jornal diario de
grande circulagao e diarios oficial, quando for o caso,
a critério do(a) ordenador(a) de despesa responsavel;
IV - ato de designacdo da comissao de licitacao, do
leiloeiro administrativo ou oficial, do pregoeiro e
equipe de apoio, ou do agente de contratacao;

V - propostas e dos documentos que as instruirem;

VI - atas, relatérios e deliberagoes da comissdo
Julgadora;

VII - Na hipétese de procedimento realizado de forma
presencial, devem os autos serem instruidos com
registro da sessao em dudio e video;

VIII - Ato de adjudicacdo do objeto da licitagao;

IX - parecer final, emitido pela Controladoria Geral do
Municipio, acerca da regularidade do processamento
do certame licitatorio;

X - atos de homologacdo do resultado do certame
licitatério;

XI - recursos eventualmente apresentados pelos
licitantes e respectivas manifestagoes, pareceres e
decisoes;

XII - despacho de anulacdao ou de revogacao da
licitacdao, quando for o caso, fundamentando
circunstanciadamente;

XIII - termo de contrato ou instrumento equivalente,
conforme o caso;

XI - extrato do contrato e comprovante de
publicacgao;

XII - demais documentos relativos a licitacao.

Parégrafo Unico. O DFD e os demais documentos
mencionados nos incisos acima serao autuados nos
mesmos autos, sem apartacao de documentos.

Art. 8.2 - Apds finalizados todos os atos da fase
interna do procedimento administrativo de despesa,
os autos deverdo ser encaminhados a Comissdo de
Contratacao para a devida autuacao, eleicdao da
modalidade de contratacao.

SECAOII
Da Divulgacao, Meios e Prazos dos Atos Decorrentes
da Licitagao.

Art. 9.9 - A publicacdo por meio da imprensa (jornal
de grande circulagdo e/ou diario oficial) sera
obrigatéria nos seguintes casos:

I - avisos contendo os resumos de editais de todas as
modalidades;

II - convocagao para a audiéncia publica obrigatdria
para licitagdes Unicas, simultaneas ou sucessivas de
valor total estimado superior a cem vezes o valor
acima do qual é obrigatdria a Concorréncia para
servicos e obras de engenharia;

III - revogacao da licitacdo;

Diario Oficial Volume 5, N°. 6127/2025

Publicagao: 08/01/2025

IV - anulacao da licitagao;

V - rescisdo de contrato por inexecucdo de clausulas,
especificacdes, projetos ou prazos;

VI - resultado da fase de habilitacao, salvo se os
licitantes tiverem todos estado presentes ao ato em
que foi tomada a decisao de habilitagdao ou
inabilitacao;

VII - resultado da fase de julgamento, salvo se todos
0s proponentes tiverem estado presentes ao ato em
que foi proferida a decisao;

VIII - dispensa de licitacao;

IX - inexigibilidade de licitagao;

X - resumo do instrumento de contrato e de seus
aditamentos;

XI - retificacao ou alteracao de qualquer dos atos
enumerados nos subitens anteriores.

Art. 10. Os meios de divulgacdo das modalidades de
licitagdo serao, obrigatoriamente:

I - Diario Oficial da Unido: licitagdes promovidas com
financiamento total ou parcial da Unido ou garantido
por instituigoes federais;

IT - Dirio Oficial do Estado: nos demais casos;

I1I - Jornal de grande circulacdo do Estado: em todos
0S €asos;

IV - Diario Oficial do Municipio de Caxias: em todos
0S €asos;

V - Sitio Oficial da Prefeitura Municipal de Caxias: em
todos os casos; e

VI - Portal Nacional de Contratagoes Publicas.

Art. 11. A fase externa do procedimento de
contratagdo serd conduzida pela Comissdo de
Contratacao, conforme modalidade de contratagao
eleita, nos termos da Lei n.2 14.133/21.

SECAO III
Dos Contratos

Art. 12. Os contratos deverao obedecer aos preceitos
contidos na legislacdo eleita para o procedimento
licitatério.

Art. 13. Os Contratos Administrativos e seus
aditamentos devem ser publicados, resumidamente,
como condicgdo indispensavel para sua eficacia até o
quinto dia util do més subseqiiente ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias
daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda
que sem Onus, em 6rgdo da imprensa oficial e no site
oficial da Prefeitura Municipal de Caxias.

Art. 14. A publicacdo resumida do Instrumento de
Contrato ou de seu aditamento, que trata o art. 16,
contera, no minimo, o seguinte teor:

ICP Documento assinado digitalmente e com carimbo de tempo conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a ey
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I - espécie;
II - resumo do objeto de contrato;
IIT - modalidade da licitagdo ou, se for o caso, o
fundamento legal da dispensa desta ou de sua
inexigibilidade;
IV - crédito pelo qual correra a despesa;
V - nimero e data do empenho da despesa;
VI - valor do contrato, convénio, acordo ou ajuste;
VII - valor a ser pago no exercicio corrente e em cada
um dos subseqiientes, se for o caso;
VIII - prazo de vigéncia.

Art. 15. Os contratos e aditivos, contando o prazo da
data de sua assinatura, deverao ser encaminhados
até 30 (trinta) dias ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Comunicacdo, é o
orgao responsavel pela publicacao dos atos
decorrentes da licitacdo e dos contratos,
imediatamente, comunicando a Comissdao de
Contratacao.

SECAO IV
Da Fiscalizacdo dos Contratos

Art. 17. Para fiscalizacdo dos contratos celebrados,
sera designado servidor ou comissao de servidores,
de acordo com a natureza da contratagao, se de
fornecimento de bens, prestacao de servigos ou
servico de engenharia.

I - A escolha do(s) servidor(es) devera levar em conta
o regime de execucgao do contrato, o local da entrega
dos bens e/ou prestacao do servigo e, ainda, a
complexidade técnica necessaria para a devida
fiscalizacdao do mesmo;

IT - Nao podera ser nomeado como fiscal do contrato
servidor que, em funcao do local da entrega do bem
ou prestacao do servico ou, ainda, da complexidade
do mesmo, nao possa aferir com plena exatidao a
execucdo do contrato;

III - Para fiscalizagdo dos contratos de servigos de
engenharia, serd necessaria a apresentacdo de
boletim de medigdo, devidamente firmado por
profissional de engenharia, devidamente identificado,
podendo tal boletim ser instruido, também com
relatério fotografico ou outros meios que possam
comprovar a plena execugao dos servigos descritos no
documento fiscal apresentado;

IV - A fiscalizagdo dos contratos devera ser
materializada por meio da declaracao de “atesto”,
sendo indicada a data e a identificagdo do servidor,
através do nome e da matricula ou CPF;

V - A fiscalizacdo dos contratos devera verificar:

a) No caso de fornecimento de bens:
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a.1) O valor do item, conforme contrato;

a.2) O quantitativo total, conforme contrato;

a.3) Se o fornecimento foi precedido de Ordem de
Fornecimento, emitida por autoridade competente.

b) No caso de prestagao de servigos:

b.1) O valor do servigo, conforme contrato;

b.2) Se a prestacao de servico foi precedida de
Ordem de Servigo, emitida por autoridade
competente.

c¢) No caso de prestacao de servigos de engenharia:
c.1) O valor dos servicos, conforme contrato;

c.2) Se o boletim de medicdo e o documento fiscal
apresentado refletem os servigos efetivamente
realizados;

c.3) Se a prestacao do servico de engenharia foi
precedida de Ordem de Servigo, emitida por
autoridade competente.

VI - A Administracao Municipal deve fornecer todos
0s meios necessarios para que o Fiscal do Contrato
possa desempenhar sua funcdo com eficiéncia, vez
que, a declaracao de “atesto” firmada gerara
responsabilidade solidaria entre o fiscal e o
ordenador de despesa.

CAPITULO V
Da Emissao de Ordens de Servigo e Fornecimento

Art. 18. Celebrado o respectivo contrato
administrativo e, apds regular empenho da despesa
dele decorrente, cabera ao Setor de Compras e
emissdao das respectivas ordens de servigo e
fornecimento aos prestadores de servigo e
fornecedores contratados, conforme o caso.

§ 1.2, Conforme a natureza do contrato, a emissao da
ordem de servigo/fornecimento seguira o cronograma
de desembolso previsto no termo de contrato;

§ 2.2. De acordo com a necessidade da Administracao,
mediante requerimento do 6rgdo da Administracao
Direta ou Indireta beneficiado pelo contrato, a ser
enviado ao Setor de Compras pelo Ordenador de
Despesas do Contrato, com prazo para atendimento
da necessidade previsto no contrato.

CAPITULO V
Da Liquidagao

Art. 19. O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de
Caxias - SAAE, processara a liquidacdo da despesa,
tomando por base os titulos e documentos originais
comprobatérios do respectivo crédito, verificando o
direito adquirido pelo credor, a fim de apurar:

I. a origem e o objeto do que se deve pagar;

II. a importancia exata a pagar e a quem se deve
paga-la, para extinguir a obrigacéao.
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Art. 20. Apds o fornecimento do material, prestagao
do servigco ou execucao da obra, os credores
apresentardo, ao érgdo emissor da Nota de Empenho,
para processamento da liquidacdo da despesa, as
contas respectivas, acompanhadas, se for o caso, da
primeira via da Nota de Empenho.

Art. 21. A liquidacdo da despesa sera formalizada no
processo de pagamento, autuado preferencialmente
em anexo ao procedimento administrativo de
contratagao;

§ 1.2 Os abatimentos de precos, voluntarios ou
concedidos em virtude de lei ou contrato, devem ser
demonstrados nos documentos fiscais.

§ 2.2 Sempre que o credor apresentar fatura
devidamente atestada pela autoridade competente,
com clara e objetiva identificacao do servidor
responsavel pelo atesto, esta serd entregue
diretamente ao protocolo, acompanhada da
respectiva comprovacao de regularidade fiscal, de
copia da nota de empenho e de copia do contrato
firmado, que, apo6s autuar os documentos, a remetera
ao executor do contrato.

§ 3.2 A documentacdo mencionada no pardgrafo
anterior evidenciara:

I - nimero do empenho;

IT - nimero da ordem de servigo/fornecimento;

III - nimero do contrato ou aditivo, se for o caso, o n.2
da parcela;

§ 4.2 As declaracgoes de recebimento de material ou
prestacao de servico serao registrados em campo
proprio e verso da documentagdo fiscal
correspondente.

§ 5.2 No caso de Nota de Empenho emitida por
estimativa ou globalmente, a declaracdo na primeira
via sera feita quando da solicitagdo de pagamento da
ultima parcela devida.

Art. 22. As contas de agua, esgoto, energia elétrica,
iluminagao publica e telefone serao apresentadas,
pelos concessionarios, diretamente ao protocolo da
autarquia para instruir o processo de pagamento.
Pardgrafo Gnico. O protocolo da autarquia autuara
as contas em pasta prépria e enviara os processos aos
orgaos afetos a despesa no prazo maximo de 24
horas.

Art. 23. A liquidacdo de despesa por fornecimento de
material ou prestagao de servigos tera por base as
condi¢Oes estabelecidas na licitacdao ou ato de sua
dispensa ou inexigibilidade, em cladusulas contratuais,
ajustes ou acordos respectivos, e nos comprovantes
da efetiva entrega e recebimento de material, ou de
prestacdo do servigo ou execucao da obra.

§ 1.2, Para a liquidagao da despesa, é indispensavel
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constar do processo;

I - a primeira via da Nota de Empenho, ou referéncia
expressa ao seu numero, nos casos de empenho
emitido por estimativa ou globalmente;

IT - atestado de recebimento do material, de
prestacao do servigo ou de execucdo da obra, emitido
por agente credenciado, na primeira via do
documento fiscal;

III - atestado de execucdo, devidamente assinado pelo
fiscal de contrato nomeado;

IV - nome por extenso (em carimbo ou letra de
forma), nimero de matricula e cargo ou fungao, sob
as assinaturas dos servidores que os instruirem;

V - Cépia do contrato celebrado;

VI - Comprovagao de manutencdo da regularidade
fiscal, mediante apresentacao de certiddes negativas
da Fazenda Publica Federal, Estadual e Municipal,
Certidao de Regularidade perante o FGTS e perante a
Justica do Trabalho.

§ 2.2, Para liquidacdo da despesa e pagamento dentro
do més de emissdao da mesma, a documentagao
mencionada no parégrafo anterior deve ser
apresentada ao 6rgao responsavel até o dia 10 (dez)
de cada més, sob pena de inclusao no calendario de
pagamentos posterior, de acordo com a
disponibilidade financeira da Administragao.

CAPITULO VI
Do Pagamento

Art. 24. O pagamento, Ultimo estdgio da despesa, sera
efetivado mediante transferéncia eletroénica, apos a
verificacao do direito do mesmo pelos fornecimentos
de materiais ou prestacao de servigos devidamente
atestado em face de exame minucioso dos
documentos que comprovam o crédito.

Art. 25. O pagamento de despesas somente sera
efetivado apoés sua regular liquidagdo, e sera
centralizado no SAAE.

Art. 26. Fica vedado efetuar pagamento antecipado
de despesa.

Pardgrafo tinico. O disposto neste artigo ndo se
aplica as despesas, quando, excepcionalmente, a
peculiaridade da transacao exigir pagamento
antecipado, adotadas as devidas cautelas, pelo que
respondera o ordenador da despesa.

CAPITULO VII
Disposigoes Finais

Art. 27. A edicao de normas e de procedimentos
complementares a presente Medida Provisoria cabera
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a Controladoria Geral do Municipio e a Procuradoria
Geral do Municipio de Caxias.

Art. 28. Eventuais casos omissos na presente Medida
Provisoria serdo resolvidos a luz da legislagdo
aplicavel no ambito Municipal, Estadual e Federal,
conforme o caso.

Art. 29. Esta Medida Provisoria entra em vigor em
na data de sua publicagdo, revogadas as demais
disposigOes em contrario.

Art. 30. A presente Medida Provisdria possui vigéncia
de 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogada por
igual periodo, nos termos do art. 42, § 4.2, da
Constituicao do Estado do Maranhao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS,
ESTADO DO MARANHAO AOS DIAS OITO DO MES
DE JANEIRO, DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E
CINCO.

JOSE GENTIL ROSA NETO
Prefeito Municipal de Caxias/MA

MEDIDA PROVISORIA N? 03/2025 DO
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
CAXIAS.

APROVA AS NORMAS DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS -
CAXIASPREV, DESIGNA ORDENADORES DE
DESPESA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

]OSE GENTIL ROSA NETO, PREFEITO MUNICIPAL
DE CAXIAS, ESTADO DO MARANHAQO, no exercicio
das atribuicdes legais que lhe sao conferidas pelo art.
4.2, 1, da Lei Organica do Municipio, art. 40, IV, da
Constituicdo do Estado do Maranhao e art. 62, da
Constituicao Federal.

Considerando os ordenamentos estabelecidos nas
normas gerais de direito financeiro contidas na Lei
Federal n.?2 4.320, de 17 de margo de 1964, na Lei
Organica do Municipio, na Lei Complementar n.2 101,
de 4 de maio de 2000, que estabelece Normas de
Finangas Publicas voltadas para Responsabilidade da
Gestao Fiscal, na Lei Federal n.2 14.133, de 1.2 de
abril de 2021, que estabelece normas relacionadas a
Licitagdoes e Contratos Administrativos e Lei
Municipal n.2 2.733/2025, que dispde sobre a nova
organizagao administrativa do Municipio de Caxias.
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Considerando ainda que existe a necessidade de
propiciar ao Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais - CAXIASPREV, os meios
indispensaveis para o cumprimento de suas
atribuicdes legais, particularmente quanto ao
acompanhamento da correta gestao dos recursos
municipais nas suas diversas formas, assegurando
sua aplicacao regular, eficiente, eficaz, econémica e
documentada edita, com forca de lei, a seguinte

MEDIDA PROVISORIA

Art. 1.2 A execucgdo orgamentaria, financeira e
contabil do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais - CAXIASPREV, autarquia
municipal criada pela Lei Municipal n.2 n.2 1260/1993
(FUNPREV) e Lei n.2 1585/2005 (CAXIASPREV), sera
realizada em conformidade com a legislagao
pertinente a matéria e o que dispoe esta Medida
Provisoria, com forga de Lei Municipal.

CAPITULO 1
Do Processamento da Despesa

Art. 2.2. As despesas relativas aos projetos e
atividades do CAXIASPREV somente poderao ser
realizadas apds o cumprimento do disposto nos
artigos 15, 16 e 17 da Lei Complementar n° 101, de 4
de maio de 2000.

Art. 3.2. Somente apds a realizacdo dos
procedimentos previstos no artigo anterior, o
ordenador de despesa poderad dar inicio aos
procedimentos licitatorios, aos referentes a sua
dispensa ou inexigibilidade, as assinaturas de
contratos, convénios, ajustes, aditivos, e aos demais
atos que envolverem despesas de projetos e
atividades, independentemente da origem dos
recursos.

Art. 4.2, Toda aquisigdo de bens e servigos devera
iniciar-se com abertura de um processo regularmente
instruido com o formuléario proéprio, onde se
discriminem as coisas a serem oneradas na forma
estabelecida pelo Capitulo III da Lei n.? 4.320/64, que
trata da despesa.

Pardgrafo unico. A abertura do processo ocorrera
quando da emissdao do DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD, devidamente
preenchido.

Art. 5.2. As despesas referentes as compras, servigos
e obras obedecerao as fases do DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD, da
autorizacao, da licitagcdo, do empenho, da liquidagao
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e do pagamento, nesta ordem.
§ 1.2 - O requerimento DFD devera ser preenchido
gradativamente, obedecendo, rigorosamente, as
etapas de andlise da despesa, nos moldes abaixo:
I - A unidade administrativa da Administracao Direta
ou Indireta que necessitar da aquisicdo de bem ou
contratacao de servicos deve preencher DFD com as
seguintes informacoes:
a) Identificacdo da unidade administrativa que requer
a aquisicao do bem ou contratacdo do servico;
b) Estudo Técnico Preliminar - ETP, com justificativa
resumida descrevendo a necessidade para a aquisi¢ao
do bem ou contratacdo do servico;
c¢) Andlise de Risco;
d) Informacgdo se hd previsao no Plano Anual de
Contratagoes - PAC;
e) Projeto Basico ou Termo de Referéncia

II - A Cotacdo prévia de valores dos bens a serem
adquiridos ou servigos a serem contratados sera
preenchida pelo competente, da seguinte maneira:

a) O detalhamento dos bens a serem adquiridos ou
servicos a serem contratados devem ser especificados
conforme descrito no Projeto Basico ou Termo de
Referéncia;

b) O Setor de Compras realizard a cotagdo dos
valores de forma individualizada e global com um
minimo de 03 (trés) fornecedores ou prestadores de
servicos previamente cadastrados perante a
Administracao Municipal, firmando a assinatura do
responsavel pelo Setor de Compras, apondo a data
em seguida.

c¢) Em caso de impossibilidade de cotagdo com o
numero minimo de fornecedores ou prestadores de
servigo, com a devida justificativa, poderdo ser
utilizados outros meios de cotacgao, tais como
cadastros eletronicos, atas de registros de precos e
contratos, desde que devidamente publicados nos
meios legais;

III - O orgcamento sera firmado pelo d6rgao
competente CAXIASPREV nos seguintes termos:

a) Serdo descritas as rubricas orcamentdrias com
identificacdo da categoria econémica da despesa, do
grupo de natureza da despesa, da modalidade de
aplicagao, do elemento de despesa e do subelemento
de despesa, nos moldes descritos na legislacao
orgamentdaria municipal;

b) Serd detalhado o saldo orgcamentario anterior a
autorizagao da despesa;

c) Sera detalhada a reserva orcamentaria para a
realizacdo da despesa;

d) Serd detalhada a previsao de saldo or¢amentario
apos a autorizagao da despesa;

e) Sera firmada a assinatura do responsavel pelo
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preenchimento do campo;
f) Sera aposta a data do preenchimento.

§ 2.2 - O preenchimento do DFD nao exime o 6rgao
administrativo que requer a autorizacao da despesa
de instruir o documento com o respectivo PROJETO
BASICO ou TERMO DE REFERENCIA, conforme o
caso;

§ 3.2 - Na hipdtese de contratagdo de SERVICOS DE
ENGENHARIA, o PROJETO BASICO deve ser firmado
por profissional de engenharia vinculado a
Administra¢dao Municipal, devidamente identificado,
com emissdo da respectiva ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica) e com Declaracao da
vinculagdo dos valores de referéncia a indice oficial.

CAPITULO II
Dos Ordenadores de Despesa

Art. 6.°. O orgamento dos recursos do CAXIASPREYV,
serao ordenados pelo Diretor Administrativo
nomeado pelo Prefeito Municipal.

§ 1.°. Compete ao(a) Presidente do CAXIASPREV:

I - autorizar a abertura de procedimentos licitatorios
processados com recursos proprios do CAXIASPREV
ou repasses voluntarios firmados diretamente com a
autarquia municipal;

IT - ratificar e autorizar contratacdes processadas
mediante dispensa e inexigibilidade de licitacao;

IIT - homologar o resultado dos procedimentos
licitatorios processados com recursos proprios do
CAXIASPREV ou repasses voluntarios firmados
diretamente com a autarquia municipal;

IV - assinar os contratos celebrados.

CAPITULO III

Das Licitagoes e Contratos

SECAO I

Da Abertura do Processo de Despesa Publica

Art. 7.9. Apds autorizacao dada no DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD de compras,
servicos e obras, sera aberto o processo licitatorio,
devidamente autuado, protocolado e numerado,
contendo a autorizacdao respectiva, a indicacao
sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a
despesa e ao qual serdo juntados oportunamente.

I - minuta de edital e respectivos anexos, quando for
ocaso e minuta de contrato administrativo;

IT - parecer da minuta do edital ou convite e contrato
administrativo ou da regularidade da contratacao,
quando por dispensa ou inexigibilidade de
procedimento licitatério, emitido pela assessoria
juridica da Comissdo Central de Licitagdo;

EEe




Pagina 9
IIT - comprovante das publicagdes do aviso de sessdo
publica no Portal Nacional de Contratacoes Publicas -
PNCP, site da Prefeitura Municipal, jornal diario de
grande circulagdo e didrios oficial, quando for o caso,
a critério do(a) ordenador(a) de despesa responsavel;
IV - ato de designacdo da comissao de licitacao, do
leiloeiro administrativo ou oficial, do pregoeiro e
equipe de apoio, ou do agente de contratagao;
V - propostas e dos documentos que as instruirem;
VI - atas, relatdrios e deliberacdes da comissdo
Julgadora;
VII - Na hipétese de procedimento realizado de forma
presencial, devem os autos serem instruidos com
registro da sessdao em audio e video;
VIII - Ato de adjudicacdo do objeto da licitacao;
IX - parecer final, emitido pela Controladoria Geral do
Municipio, acerca da regularidade do processamento
do certame licitatorio;
X - atos de homologacao do resultado do certame
licitatério;
XI - recursos eventualmente apresentados pelos
licitantes e respectivas manifestagdes, pareceres e
decisdes;
XII - despacho de anulagao ou de revogacao da
licitacdo, quando for o caso, fundamentando
circunstanciadamente;
XIII - termo de contrato ou instrumento equivalente,
conforme o caso;
XI - extrato do contrato e comprovante de
publicacgao;
XII - demais documentos relativos a licitagao.

Par4grafo Unico. O DFD e os demais documentos
mencionados nos incisos acima serao autuados nos
mesmos autos, sem apartacao de documentos.

Art. 8.2 - Apés finalizados todos os atos da fase
interna do procedimento administrativo de despesa,
os autos deverdo ser encaminhados a Comissao de
Contratacao para a devida autuacao, eleicdao da
modalidade de contratacao.

SECAO II
Da Divulgagao, Meios e Prazos dos Atos Decorrentes
da Licitagao.

Art. 9.2 - A publicacdo por meio da imprensa (jornal
de grande circulacdo e/ou diario oficial) sera
obrigatéria nos seguintes casos:

I - avisos contendo os resumos de editais de todas as
modalidades;

IT - convocacgdo para a audiéncia publica obrigatéria
para licitagbes unicas, simultaneas ou sucessivas de
valor total estimado superior a cem vezes o valor
acima do qual é obrigatéria a Concorréncia para
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servicos e obras de engenharia;

I1I - revogacao da licitacao;

IV - anulacdo da licitagao;

V - rescisao de contrato por inexecucdo de clausulas,
especificacdes, projetos ou prazos;

VI - resultado da fase de habilitagdo, salvo se os
licitantes tiverem todos estado presentes ao ato em
que foi tomada a decisdao de habilitagdao ou
inabilitacao;

VII - resultado da fase de julgamento, salvo se todos
0s proponentes tiverem estado presentes ao ato em
que foi proferida a decisao;

VIII - dispensa de licitagao;

IX - inexigibilidade de licitacao;

X - resumo do instrumento de contrato e de seus
aditamentos;

XI - retificacdo ou alteragdo de qualquer dos atos
enumerados nos subitens anteriores.

Art. 10. Os meios de divulgagdao das modalidades de
licitagdo serao, obrigatoriamente:

I - Diario Oficial da Unido: licitagdes promovidas com
financiamento total ou parcial da Unido ou garantido
por instituicdes federais;

IT - Diério Oficial do Estado: nos demais casos;

III - Jornal de grande circulagao do Estado: em todos
0S Casos;

IV - Diario Oficial do Municipio de Caxias: em todos
0S €asos;

V - Sitio Oficial da Prefeitura Municipal de Caxias: em
todos os casos; e

VI - Portal Nacional de Contratagdes Publicas.

Art. 11. A fase externa do procedimento de
contratagdo sera conduzida pela Comissdao de
Contratacao, conforme modalidade de contratagao
eleita, nos termos da Lei n.? 14.133/21.

SECAO III
Dos Contratos

Art. 12. Os contratos deverao obedecer aos preceitos
contidos na legislacdo eleita para o procedimento
licitatorio.

Art. 13. Os Contratos Administrativos e seus
aditamentos devem ser publicados, resumidamente,
como condicdo indispensavel para sua eficicia até o
quinto dia util do més subseqiiente ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias
daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda
que sem o6nus, em 6rgao da imprensa oficial e no site
oficial da Prefeitura Municipal de Caxias.

Art. 14. A publicacado resumida do Instrumento de
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Contrato ou de seu aditamento, que trata o art. 16,
conterd, no minimo, o seguinte teor:

I - espécie;

IT - resumo do objeto de contrato;

IIT - modalidade da licitacdo ou, se for o caso, o
fundamento legal da dispensa desta ou de sua
inexigibilidade;

IV - crédito pelo qual correra a despesa;

V - nimero e data do empenho da despesa;

VI - valor do contrato, convénio, acordo ou ajuste;

VII - valor a ser pago no exercicio corrente e em cada
um dos subsequentes, se for o caso;

VIII - prazo de vigéncia.

Art. 15. Os contratos e aditivos, contando o prazo da
data de sua assinatura, deverao ser encaminhados
até 30 (trinta) dias ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Comunicagdo, é o
6rgao responsavel pela publicacdao dos atos
decorrentes da licitacdo e dos contratos,
imediatamente, comunicando a Comissdao de
Contratacao.

SECAO IV
Da Fiscalizagao dos Contratos

Art. 17. Para fiscalizagdo dos contratos celebrados,
sera designado servidor ou comissao de servidores,
de acordo com a natureza da contratacao, se de
fornecimento de bens, prestacao de servigos ou
servigo de engenharia.

I - A escolha do(s) servidor(es) devera levar em conta
o regime de execucao do contrato, o local da entrega
dos bens e/ou prestacdao do servico e, ainda, a
complexidade técnica necessaria para a devida
fiscalizacdao do mesmo;

II - N&o podera ser nomeado como fiscal do contrato
servidor que, em fungao do local da entrega do bem
ou prestacao do servigo ou, ainda, da complexidade
do mesmo, nao possa aferir com plena exatiddo a
execucao do contrato;

III - Para fiscalizacdo dos contratos de servigos de
engenharia, sera necessaria a apresentacdo de
boletim de medicao, devidamente firmado por
profissional de engenharia, devidamente identificado,
podendo tal boletim ser instruido, também com
relatério fotografico ou outros meios que possam
comprovar a plena execugao dos servigos descritos no
documento fiscal apresentado;

IV - A fiscalizacdo dos contratos deverda ser
materializada por meio da declaragdo de “atesto”,
sendo indicada a data e a identificacdo do servidor,
através do nome e da matricula ou CPF;
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V - A fiscalizagdo dos contratos devera verificar:

a) No caso de fornecimento de bens:

a.1) O valor do item, conforme contrato;

a.2) O quantitativo total, conforme contrato;

a.3) Se o fornecimento foi precedido de Ordem de
Fornecimento, emitida por autoridade competente.

b) No caso de prestagao de servigos:

b.1) O valor do servigco, conforme contrato;

b.2) Se a prestacao de servico foi precedida de
Ordem de Servico, emitida por autoridade
competente.

c¢) No caso de prestacao de servigos de engenharia:
c.1) O valor dos servigos, conforme contrato;

c.2) Se o boletim de medicao e o documento fiscal
apresentado refletem os servigos efetivamente
realizados;

c.3) Se a prestacdo do servigco de engenharia foi
precedida de Ordem de Servigo, emitida por
autoridade competente.

VI - A Administracao Municipal deve fornecer todos
0s meios necessarios para que o Fiscal do Contrato
possa desempenhar sua fungao com eficiéncia, vez
que, a declaracdao de “atesto” firmada gerara
responsabilidade soliddria entre o fiscal e o
ordenador de despesa.

CAPITULO V
Da Emissao de Ordens de Servigo e Fornecimento

Art. 18. Celebrado o respectivo contrato
administrativo e, apds regular empenho da despesa
dele decorrente, cabera ao Setor de Compras e
emissdao das respectivas ordens de servigo e
fornecimento aos prestadores de servigo e
fornecedores contratados, conforme o caso.

§ 1.2, Conforme a natureza do contrato, a emissao da
ordem de servigo/fornecimento seguird o cronograma
de desembolso previsto no termo de contrato;

§ 2.2, De acordo com a necessidade da Administracao,
mediante requerimento do 6rgdo da Administracao
Direta ou Indireta beneficiado pelo contrato, a ser
enviado ao Setor de Compras pelo Ordenador de
Despesas do Contrato, com prazo para atendimento
da necessidade previsto no contrato.

CAPITULO V
Da Liquidacao

Art. 19. O CAXIASPREV, processara a liquidagdo da
despesa, tomando por base os titulos e documentos
originais comprobatérios do respectivo crédito,
verificando o direito adquirido pelo credor, a fim de
apurar:

I. a origem e o objeto do que se deve pagar;

II. a importancia exata a pagar e a quem se deve
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paga-la, para extinguir a obrigacao.

Art. 20. Apds o fornecimento do material, prestagao
do servigco ou execuc¢ao da obra, os credores
apresentardo, ao érgdo emissor da Nota de Empenho,
para processamento da liquidacdao da despesa, as
contas respectivas, acompanhadas, se for o caso, da
primeira via da Nota de Empenho.

Art. 21. A liquidacdo da despesa sera formalizada no
processo de pagamento, autuado preferencialmente
em anexo ao procedimento administrativo de
contratagao;

§ 1.2 Os abatimentos de pregos, voluntarios ou
concedidos em virtude de lei ou contrato, devem ser
demonstrados nos documentos fiscais.

§ 2.2 Sempre que o credor apresentar fatura
devidamente atestada pela autoridade competente,
com clara e objetiva identificacdo do servidor
responsavel pelo atesto, esta serd entregue
diretamente ao protocolo, acompanhada da
respectiva comprovacao de regularidade fiscal, de
copia da nota de empenho e de copia do contrato
firmado, que, apo6s autuar os documentos, a remetera
ao executor do contrato.

§ 3.2 A documentacdo mencionada no pardgrafo
anterior evidenciara:

I - nimero do empenho;

IT - nimero da ordem de servigo/fornecimento;

III - nimero do contrato ou aditivo, se for o caso, o n.2
da parcela;

§ 4.2 As declaragoes de recebimento de material ou
prestacao de servico serao registrados em campo
proprio e verso da documentagdo fiscal
correspondente.

§ 5.2 No caso de Nota de Empenho emitida por
estimativa ou globalmente, a declaragdo na primeira
via sera feita quando da solicitagdo de pagamento da
ultima parcela devida.

Art. 22. As contas de agua, esgoto, energia elétrica,
iluminagao publica e telefone serao apresentadas,
pelos concessionarios, diretamente ao protocolo da
autarquia para instruir o processo de pagamento.
Pardgrafo Gnico. O protocolo da autarquia autuara
as contas em pasta prépria e enviara os processos aos
orgaos afetos a despesa no prazo maximo de 24
horas.

Art. 23. A liquidacao de despesa por fornecimento de
material ou prestagao de servigos tera por base as
condi¢Oes estabelecidas na licitacdao ou ato de sua
dispensa ou inexigibilidade, em cladusulas contratuais,
ajustes ou acordos respectivos, e nos comprovantes
da efetiva entrega e recebimento de material, ou de
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prestacao do servigo ou execucdo da obra.

§ 1.2, Para a liquidacao da despesa, é indispensével
constar do processo;

I - a primeira via da Nota de Empenho, ou referéncia
expressa ao seu numero, nos casos de empenho
emitido por estimativa ou globalmente;

Il - atestado de recebimento do material, de
prestacao do servigo ou de execugao da obra, emitido
por agente credenciado, na primeira via do
documento fiscal;

III - atestado de execucgdo, devidamente assinado pelo
fiscal de contrato nomeado;

IV - nome por extenso (em carimbo ou letra de
forma), nimero de matricula e cargo ou funcgao, sob
as assinaturas dos servidores que os instruirem;

V - Copia do contrato celebrado;

VI - Comprovacao de manutengdo da regularidade
fiscal, mediante apresentacao de certiddes negativas
da Fazenda Publica Federal, Estadual e Municipal,
Certidao de Regularidade perante o FGTS e perante a
Justica do Trabalho.

§ 2.2, Para liquidacdo da despesa e pagamento dentro
do més de emissdao da mesma, a documentacao
mencionada no paragrafo anterior deve ser
apresentada ao 6rgdo responsavel até o dia 10 (dez)
de cada més, sob pena de inclusdo no calendario de
pagamentos posterior, de acordo com a
disponibilidade financeira da Administragao.

CAPITULO VI
Do Pagamento

Art. 24. O pagamento, ltimo estdgio da despesa, sera
efetivado mediante transferéncia eletronica, apds a
verificacao do direito do mesmo pelos fornecimentos
de materiais ou prestacao de servigos devidamente
atestado em face de exame minucioso dos
documentos que comprovam o crédito.

Art. 25. O pagamento de despesas somente serd
efetivado apo6s sua regular liquidagdo, e sera
centralizado no CAXIASPREV.

Art. 26. Fica vedado efetuar pagamento antecipado
de despesa.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo nao se
aplica as despesas, quando, excepcionalmente, a
peculiaridade da transacdo exigir pagamento
antecipado, adotadas as devidas cautelas, pelo que
respondera o ordenador da despesa.

CAPITULO VII
Disposicoes Finais
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Art. 27. A edicdo de normas e de procedimentos
complementares a presente Medida Proviséria cabera
a Controladoria Geral do Municipio e a Procuradoria
Geral do Municipio de Caxias.

Art. 28. Eventuais casos omissos na presente Medida
Provisoria serdao resolvidos a luz da legislacdo
aplicavel no ambito Municipal, Estadual e Federal,
conforme o caso.

Art. 29. Esta Medida Provisoria entra em vigor em
na data de sua publicacao, revogadas as demais
disposi¢oes em contréario.

Art. 30. A presente Medida Provisdria possui vigéncia
de 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogada por
igual periodo, nos termos do art. 42, § 4.9, da
Constituicao do Estado do Maranhao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS,
ESTADO DO MARANHAO, AOS OITO DIAS DO MES
DE JANEIRO DE DOIS MIL E VINTE E CINCO.

JOSE GENTIL ROSA NETO
Prefeito Municipal de Caxias/MA

MEDIDA PROVISORIA N 04/2025 DO
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
CAXIAS.

ALTERA A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DE CAXIAS, REVOGA A LEI MUNICIPAL N°
2.236/2015, ALTERA O QUANTITATIVO DE
CARGOS DE CONFIANCA E GRATIFICACOES
POR FUNCAO PREVISTO NA LEI N¢ 2.118/2013
QUE INSTITUI O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E SALARIOS DOS SERVIDORES DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
CAXIAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOSE GENTIL ROSA NETO, PREFEITO MUNICIPAL
DE CAXIAS, ESTADO DO MARANHAO, no exercicio
das atribuicoes legais que lhe sao conferidas pelo art.
4.2, 1, da Lei Organica do Municipio, art. 40, IV, da
Constituicdo do Estado do Maranhao e art. 62, da
Constituigcao Federal.

Considerando ainda que existe a necessidade de
propiciar ao Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Caxias - SAAE, os meios indispensaveis para o
cumprimento de suas atribuicdes legais, em especial
a sua organizacao administrativa edita, com forca de
lei, a sequinte
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MEDIDA PROVISORIA

Art. 19 Ficam extintos os cargos de Diretor
Administrativo e Financeiro e de Diretor de Operagao
do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Caxias,
criados pela Lei Municipal n?® 2.236/2015.

Art. 2°Ficam criados os cargos de Diretor Geral,
Diretor Adjunto, Assessor Técnico Operacional, e
Assessor Técnico Administrativo Financeiro do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Caxias.
§1°- Os cargos de Diretor Geral, Diretor Adjunto,
Assessor Técnico Operacional, e Assessor Técnico
Administrativo Financeiro tém natureza juridica
comissionada e sdo de livre nomeagao e exoneragao
pelo Prefeito Municipal de Caxias, conforme previsto
no artigo 69, inciso II, da Lei n? 2.118/2013, que
institui o plano de cargos, carreira e saldrios dos
servidores do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Caxias;

§2°- O Diretor Geral pertence ao mesmo nivel
hierdrquico e goza das mesmas prerrogativas dos
Secretarios Municipais, inclusive quanto a
remuneracao dos cargos.

§3°- O Diretor Adjunto, o Assessor Técnico
Operacional e o Assessor Técnico Administrativo
Financeiro pertencem ao mesmo nivel hierdrquico,
vinculados a Diretoria Geral, e com remuneracdo
enquadrada na simbologia AS-1.

Art. 3°Altera o quantitativo de vagas para Suporte da
Direcdo previsto no Anexo IV - Quadro de Cargos de
Confianca e Gratificagbes por Funcdo, da Lei
Municipal n? 2.118/2013, aumentando de 06 (seis)
para 08 (oito) vagas.

Art. 4° Compete ao Diretor Geral a representacao
legal do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de
Caxias.

§1°- A Coordenacao relativa a area Comercial, bem
com os suportes da direcdo ficam hierarquicamente
vinculadas a Diretoria Geral.

§2°- A Coordenacao relativa a area de Engenharia
fica vinculada a Diretoria Adjunta.

§3°- A Coordenagéo relativa a drea de Producdo e
Qualidade fica vinculada a Assessoria Técnica
Operacional.

§4°- A Coordenacdo relativa a area de Administracdo
fica vinculada a Assessoria Técnica Administrativa
Financeira.

§5°- Cabe ao Diretor Geral a indicagdo e nomeacao
dos nomes para provimento dos cargos
comissionados de Coordenacao e Suportes.

Art. 5° Ficam inalteradas as disposigdes referentes
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aos demais cargos e funcoes Gratificadas do Servigco
Autdénomo de Agua e Esgoto de Caxias-SAAE.

Art. 6.2, Esta Medida Provisdria entra em vigor em
na data de sua publicagdo, revogadas as demais
disposicoes em contréario.

Art. 7.2, A presente Medida Provisdria possui vigéncia
de 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogada por
igual periodo, nos termos do art. 42, § 4.9, da
Constituicao do Estado do Maranhao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS,
ESTADO DO MARANHAO, AOS OITO DIAS DO MES
DE JANEIRO DE DOIS MIL E VINTE E CINCO.

JOSE GENTIL ROSA NETO
Prefeito Municipal de Caxias/MA

Cédigo identificador:
b6abc944e5215aa5550293d4c667866133a02cccdelf77a07bbdd91917a7bd170b70f655d6
£739d1675e0c7d5386¢55a21271fh576d59bb8103f8c4902e40dde

PORTARIA N.2 02 DE 08 DE JANEIRO DE 2025
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS- MA

Convoca os servidores publicos efetivos,
estaveis, comissionados e contratados do
Municipio de Caxias a participarem do
recadastramento geral de servidores e da outras
providéncias

A Secretaria Municipal de Administragao, Financas,
Planejamento e Gestao Fazendaria; Secretaria
Municipal de Educacao, Ciéncias e Tecnologia;
Secretaria Municipal de Protecdao Social, Primeira
Infancia e Pessoa Idosa e Secretaria Municipal de
Satude, do Municipio de Caxias, no Estado do
Maranhdo, no uso de suas atribuicdes legais, nos
termos do art. 72, V, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE

Art. 1.9 - Esta Portaria dispde sobre a convocagao de
servidores municipais do Municipio de Caxias/MA
para recadastramento geral de servidores, nos
termos do Decreto n.2 30/2025.

Art. 2.2 - Para efeitos desta Portaria, entende-se
como:

I - Servidor efetivo - servidor publico aprovado em
concurso publico de provas e titulos, em estagio
probatdrio ou ja efetivado;
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IT - Servidor estavel - servidor publico em atividade
continua em data anterior a Constituicdo Federal de
1988;

III - Servidor comissionado - servidor publico sem
vinculo continuo com a administragdo municipal, que
exerceu cargo comissionado até 31/12/2024;

IV - Servidor contratado - servidor publico sem
vinculo continuo com a administragdo municipal,
contratado temporariamente nas hipdteses
permitidas pela Lei Municipal n.2 1314/95;

Art. 3.2 - O recadastramento dos servidores publicos
municipais vinculados aos ordenadores de despesa
signatarios acontecerd, de segunda a sexta-feira, das
08:00 h as 15:00 h e, aos sabados, das 08:00 h as
12:00 h, nos dias e locais adiante informados:

PERIODO SECRETARIAS

Limpeza, Obras e Urbanismo; Transito,
Transporte e Mobilidade Urbana; Protecao
Social, Pessoa Idosa e Primeira Infancia.

09 a 11/01 (Auditério da Prefeitura)

09 a 16/01 (Sede das Secretarias) Educacao, Ciéncia e Tecnologia; Saude

Cultura, Esportes; Meio Ambiente,
Comunicagao, Comissdo Central Licitagdo -
CCL, Turismo, Desenvolvimento
Econémico, Empreendedorismo e
Economia Criativa; Administragao,
Planejamento e Gestdo Fazendaria, Direitos
Humanos e Politica para Mulheres.

11 a 14/01 (Auditério da Prefeitura)

Governo, Regularizagdo Fundiaria;
Trabalho, Gabinete, Procuradoria e
Controladoria, Seguranca Cidada e Defesa
Civil; Articulagdo Politica; Habitacao,
Atividades Produtivas e Inspegao Animal

15 e 16/01 (Auditério da Prefeitura)

Art. 4 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacgao.

GABINETES DAS SECRETARIAS DE
ADMINISTRAGAO, FINANCAS, PLANEJAMENTO E
GESTAO FAZENDARIA; EDUCACAO, CIENCIAS E
TECNOLOGIA; PROTECAO SOCIAL, PRIMEIRA
INFANCIA E PESSOA IDOSA E SAUDE, CAXIAS,
ESTADO DO MARANHAO, AOS OITO DIAS DO MES
DE JANEIRO DE DOIS MIL E VINTE E CINCO.

OTHON LUIZ MACHADO MARANHAO
Secretario Municipal de Administragao, Finangas,
Planejamento e Gestdo Fazendaria

ADENILSON DIAS DE SOUZA
Secretario Municipal de Educacao, Ciéncias e
Tecnologia

ADRIANA RAQUEL SANTOS DE SOUSA
Secretaria Municipal de Protegdo Social, Primeira
Infancia e Pessoa Idosa
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ANGELO AUGUSTO ASSUNCAO COSTA COUTO
Secretario Municipal de Satude
Cédigo identificador:

b6abc944e5215aa5550293d4c667866133a02cccdelf77a07bbdd91917a7bd170b70f655d6
£739d1675e0c7d5386¢55a21271fh576d59bb8103f8c4902e40dde

SEC.MUNICIPAL DE
COMUNICACAO
PORTARIA N.2 01/2025 - SECRETARIA

MUNICIPAL DE COMUNICACAO

INSTITUI A POLITICA DE COMUNICACAO
SOCIAL DO MUNICIPIO DE CAXIAS/MA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Secretaria Municipal de Comunicacao, no
exercicio de sua competéncia estabelecida pelo art.
72,V, da Lei Organica do Municipio de Caxias e art.
31, da Lei Municipal n.2 2733/2025;

CONSIDERANDO que a Comunicagao Social ter
por objetivo dar publicidade e prestar servigos a
sociedade, tendo por base o planejamento
estratégico;

CONSIDERANDO os principios constitucionais,
em especial os da transparéncia, da publicidade, da
efetividade, da eficiéncia e da impessoalidade;

CONSIDERANDO o disposto no art. 5.2, XIV, da
Constituicao Federal, que assegura a todos o acesso a
informagao;

CONSIDERANDO a Lein.2 12.527/2011 - Lei de
Acesso a Informacao, que regulamenta o direito
constitucional de acesso as informacgoes de carater
publico;

CONSIDERANDO que a Comunicagao do
Municipio de Caxias deve obedecer aos limites
constitucionais e legais relativos as garantias
pessoais e ao sigilo, bem como preservar as
informacdes que se encontrem sob segredo de
justica;

CONSIDERANDO a necessidade de resguardar a
atuacdo da Secretaria Municipal de Comunicacao e
estabelecer o continuo aprimoramento da
comunicagdo com o publico interno e externo.
RESOLVE

Art. 1.2 - Instituir a Politica de Comunicagao Social do
Municipio de Caxias, para regulamentar a
comunicagao social institucional no ambito externo e
interno, garantindo seu alinhamento aos principios
constitucionais da Administracdo Publica, ao
Regimento Interno e a missdo, a visdo e aos valores
da instituicao.

CAPITULO I
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DOS OBJETIVOS E DIRETRIZES

Art. 2.2 - As acdoes de Comunicacao Social do
Municipio de Caxias tém por objetivos principais:

[ - contribuir para o fortalecimento da imagem
institucional do Municipio de Caxias;

IT - ampliar a credibilidade do Municipio de Caxias
junto a sociedade, com a divulgacdo de informacoes
claras e acessiveis e que contribuam para o melhor
entendimento de suas atividades administrativas;

III - promover unidade de discurso, textual e nao
textual, de forma a apresentar a informacgao
institucional de maneira objetiva;

IV - fomentar a cultura da transparéncia, da
publicidade, da acessibilidade, da impessoalidade, da
efetividade, da ética e da responsabilidade social e o
exercicio da cidadania; e

V - promover clima organizacional propicio ao
desenvolvimento institucional.

Art. 3.2 - As agdes de comunicagao social do
Municipio de Caxias obedecem as seguintes
diretrizes:

I - afirmacdo dos valores e dos principios da
Constituicao Federal e das leis vigentes;

II - atengdo ao carater educativo, informativo e de
orientagdo social;

III - preservacao e valorizagdo da identidade e dos
elementos simbdlicos do dmbito municipal, estadual e
nacional;

IV - valorizacdo da diversidade étnica e cultural e
respeito a igualdade e as questdes raciais, etarias,
religiosas, de género e de orientacdo sexual;

V - reforco das atitudes comportamentais que
promovam o desenvolvimento humano e o respeito ao
meio ambiente;

VI - vedacdao do uso dos meios de comunicagao social
para a promocao pessoal de membros da
administracao municipal, direta ou indireta e/ou
servidores(as);

VII - adequacao das mensagens, das linguagens e dos
canais aos diferentes segmentos de publico,
utilizando, sempre, forma simplificada e acessivel;
VIII - uniformizacdo no uso de marcas, conceitos e
identidade visual; e

IX - eficiéncia e racionalidade na aplicagcao dos
recursos publicos.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES

Art. 4.°© - Cabe a Secretaria Municipal de
Comunicacao planejar, gerir e executar, de forma
estratégica e integrada, as agdes de comunicagao
social do Municipio de Caxias, voltadas ao publico
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interno e ao externo, assim como assessorar 6rgaos
da administragdo direta e indireta, servidores(as) e
colaboradores(as) no relacionamento com érgdos de
imprensa e o publico em geral, a fim de manter a
unidade e o carater impessoal do discurso.

§ 1.2 - E responsabilidade de todos(as) que trabalham
no Municipio de Caxias zelar pela boa imagem da
instituicdo e cuidar para que os processos de
comunicacao social se realizem adequadamente aos
objetivos institucionais, cabendo a cada um(a):

I - cuidar para que manifestacoes de carater pessoal
ndo sejam tomadas indevidamente como
institucionais, seja no exercicio de suas fungoes ou
fora delas, inclusive nas redes sociais;

IT - observar a legislacao vigente relativa ao sigilo das
informagdes;

III - reportar a Secretaria Municipal de Comunicagao
sempre que for contatado(a) por algum veiculo de
imprensa, jornalista ou qualquer pessoa que se
identifique como profissional de comunicagao,
orientando que o pedido de informacao seja feito
junto a Secretaria Municipal de Comunicagao; e

IV - manifestar-se na qualidade de porta-voz somente
quando previamente indicado pela instituicdo e
orientado pela Secretaria Municipal de
Comunicacao.

§ 2° A Secretaria Municipal de Comunicacao podera,
excepcionalmente, autorizar o desenvolvimento de
atividades de comunicac¢ao por outros setores, desde
que o conteudo e a forma estejam de acordo com esta
Politica de Comunicacao Social, com o planejamento
estratégico do Municipio de Caxias e com outras
diretrizes complementares.

Art. 52 - Os canais de comunicacao social, inclusive
perfis em midias sociais, deverdo ser criados e
administrados e ter seus contetudos produzidos,
editados, distribuidos e/ou divulgados com
exclusivamente pela Secretaria Municipal de
Comunicacgdo, com o fim de estimular o debate
publico e a participacdo da sociedade, sendo
permitido a divulgacao tdo somente pelos canais de
comunicacao oficial da Prefeitura de Caxias. Fica
vedado, portanto, a secretarios municipais, demais
orgaos publicos, servidores, colaboradores criarem
perfis em redes sociais utilizando o nome ou a marca
do Municipio de Caxias ou de 6rgdos integrantes da
Administracao Direta ou Indireta, bem como
manifestar-se em nome da Administragao.
Paragrafo tnico. Sdo considerados canais de
comunicacao social gerenciados pela Secretaria
Municipal de Comunicagao:

I - portais na internet e na intranet;

IT - perfis oficiais em redes sociais e outros sites de
servigos digitais;
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I1I - boletins de noticias e e-mail marketing;

IV - murais, totens e painéis indoor e outdoor;

V - banners, cartazes e outras pegas fisicas ou
virtuais; e

VI - demais canais de comunicagdo a serem criados
pela Secretaria Municipal de Comunicagao.

CAPITULO III
DOS REQUISITOS

Art. 6.2 - Para aplicar a presente Politica de
Comunicacdo Social, a Secretaria Municipal de
Comunicagao deve contar com:

I - acesso tempestivo, regular e transparente as
informacoes oficiais das atividades da administragao
municipal, com o objetivo de zelar pela veracidade e
pela pertinéncia das informagoes;

II - garantia de recursos para cumprir objetivos e
diretrizes, visando a difusdao da informacdo, a
adequacao para melhor compreensdo, a agregagao de
valor e a contextualizagao;

IIT - desenvolvimento ou aquisicdo de tecnologia
atualizada, necessaria ao cumprimento dos objetivos
e das diretrizes;

IV - definigao de instrumentos de planejamento, com
a participagcdo das unidades administrativas
interessadas;

V - prazo suficiente para o planejamento e a
execucao das acoes de Comunicagao Social; e

VI - estrutura de pessoal composta de profissionais
especializados, com graduagdo e/ou experiéncia em
Comunicagao Social e em areas correlatas.

CAPITULO IV
DAS CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Art. 7.2 - As campanhas publicitarias seguirao o
cronograma proposto no plano anual de
comunicacao.

Art. 8.2 - Compete a Secretaria Municipal de
Comunicacao, apds a oitiva das unidades
demandantes, a aprovacao do planejamento de
campanha, dos roteiros para radio e televisdo e das
pecas graficas e virtuais.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9.2 - A Politica de Comunicacao Social devera ser
revisada periodicamente.

Art. 10.2 - A Secretaria Municipal de Comunicacao
deve possuir estrutura organizacional que permita o
pleno desempenho das atribuigdes previstas nesta
Portaria.
Art. 11.2 -

Cabe a Secretaria Municipal de

L LT
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Comunicacao elaborar e implementar manuais
operacionais e procedimentos com base na Politica de
Comunicacgao Social, bem como propor a edigao de
normas técnicas necessdrias ao cumprimento da
referida Politica, como, por exemplo, atos normativos,
planejamento anual de comunicacdo, linha editorial e
fluxos de apoio a eventos.

Art. 12.2 - Compete a Secretaria Municipal de
Comunicacdo dirimir as duvidas suscitadas na
aplicacdo do disposto nesta Portaria, sendo os casos
omissos decididos de forma individualizada.

Art. 13.2 - Esta Portaria entra em vigor apos a data de
sua publicacgao.

MARCELA RAMOS OLIVEIRA
Secretaria Municipal de Comunicagao
Cédigo identificador:

b6abc944e5215aa5550293d4c667866133a02cccdel1f77a07bbdd91917a7bd170b70f655d6
£739d1675e0c7d5386¢55a21271fb576d59bb8103f8c4902e40dde

MERANDULINA DE CASTRO BEZERRA HINO DE CAXIAS
CHEFE DE GABINETE

OTHON LUIZ MACHADO MARANHAO
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
FINANCAS, PLANEJAMENTO E GESTAO Clara estrela no céu maranhense,
FAZENDARIA Lira flébil do meigo cantor,
ANGELO AUGUSTO ASSUNCAO COSTA COUTQ | Tualuzoutra estrela ndo vence,

0 g Nem a lira mais cheia de amor.
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE Vamos juntos no albor destes dias

LETRA: Teodoro Ribeiro Junior
MUSICA:: por Elpidio Pereira

ADENILSON DIAS DE SOUZA 3 Os louvores cantar de Caxias ( bis )
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACADO, )
CIENCIAS E TECNOLOGIA Esa virggm touca,da de rosas,
ADRIANA RAQUEL SANTOS DE SOUSA Do onde a5 ninfas suts, imvelosas
SECRETARIA MUNICIPAL DE PRQTECAO SOCIAL, Vém beijar-te o perfil e'rradio. ’
PESSOA IDOSA E PRIMEIRA INFANCIA Vamos juntos no albor destes dias
IGOR MARIO CUTRIM DOS SANTOS Os louvores cantar de Caxias ( bis )
PRESIDENTE DA COMISSAO DE CONTRATACAO Broquelada na paz tu trabalhas

. u z tu :
DO MUNICIPIO E na paz confiada descansas,
JAMES LOBO DE OLIVEIRA LIM,A Mas nao temes o fragor de batalhas,
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO Quem ja trouxe a vitéria nas lancas.
ISAIAS J()S]'g DA SILVA NETO Vamos juntos no albor destes dias
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO Os louvores cantar de Caxias ( bis )
EVIMAR JEAN COSTA BARBOSA Nao crearam teus seios escravos,
DIRETOR ADMINISTRATIVO DO SAAE Bentos seios do alvor da camélia,
BRENO SILVEIRA LEITAO Que noés somos unidos e bravos.
PRESIDENTE CAXIAS PREV Filhos gracos da nova cornélia..
JURDINO PINHEIRO ALMEIDA JURDINO B coetes s )
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E
URBANISMO y ) Gléria! Gléria! As facanhas proclamem,
FAUSE ELOUF SIMAO JUNIOR Da princesa do adusto sertao,
SECRETARIO MUNICIPAL DE LIMPEZA guf'a f?ma e gﬁlor s dgram?;?f

elas terras do audaz Maranhao.

MARCE]:'A RAMOS OLIVEIRA ~ Vamos juntos no albor destes dias
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO Os louvores cantar de Caxias ( bis )
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