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PREFEITURA MUNICPAL DE PORTO SEGURO A B RTO
ESTADO DA BAHIA ” POUE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 0 Bl

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01.SEAD-PAT/2026

Estabelece normas e
procedimentos para a realizagdo do
Inventario de Bens Patrimoniais no
ambito do Municipio de Porto Seguro e
da outras providéncias.

g O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PATRIMONIO
PUBLICO, no uso das atribuiges que |he confere a legislagéo vigente e

Considerando a necessidade de aprimorar os procedimentos de controle,
identificag@o, conservagao e baixa de bens patrimoniais, bem como de adequar a
legislagcdo municipal & Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021, promovendo maior
eficiéncia, padronizagao e transparéncia na gestao patrimonial;

Considerando o disposto nos artigos 3° e 15 do Decreto Municipal n°
16.957/2026;

Considerando que o inventario de bens patrimoniais é o levantamento
obrigatdrio e periddico de todos os ativos (moveis e imdveis) da Administragdo Piblica
Municipal;

Considerando que o inventario dos bens publicos tem a finalidade
precipua de apurar a sua efetiva existéncia fisica e os respectivos valores monetarios,
abrangendo todos os setores e unidades dos o6rgdos descentralizados da
Administragdo do Executivo Municipal, assim como todos os locais em que existam
bens moveis ou iméveis de responsabilidade da gestdo municipal, e

Considerando que a Secretaria Municipal de Administragdo e Patriménio

Publico € o 6rgéo encarregado pelo controle, inventario e manutengao do patriménio
municipal.

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS FINALIDADES E DA BASE LEGAL ﬂ/

Secretaria Municipal de Administracao
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Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos para a
realizagdo do Inventario dos bens méveis, iméveis, intangiveis e de consumo no
&mbito da Administragao Publica Municipal, visando assegurar a fidedignidade dos
registros patrimoniais, a conformidade dos registros contabeis e o efetivo controle
fisico dos bens publicos.

Art. 2°. Constituem base legal desta Instrugdo Normativa:

| — Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964;

Il — Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

Il - Resolugdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia
— TCM/BA, especialmente as Resolugdes n° 1.379/2018, n® 1.282/2009 e n°
1.310/2012;

IV — Decreto Municipal n® 16.957/2026.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 3°. A Secretaria Municipal de Administragao e Patriménio Publico, por
intermedio da Diretoria Geral de Patriménio, atuara como érgéo central do Sistema de
Gestao Patrimonial, competindo-lhe:

| — coordenar e orientar a execugéo do Inventario;

Il — emitir as listagens patrimoniais das unidades administrativas;

Ili — prestar apoio técnico as Secretarias Municipais;

IV — consolidar as informacées recebidas;

V —elaborar o Relatério Final do Inventario para fins de prestagao de contas
aos 6rgaos de controle.

Art. 4°. Compete aos Secretarios Municipais, Controlador e Procurador
Geral na qualidade de Ordenadores de Despesas:

Secretaria Municipal de Administragao
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| — assegurar a guarda, conservagao e correta utilizagéo dos bens sob sua
responsabilidade;

Il — designar os servidores responsaveis pelo levantamento fisico de seu
respectivo 6rgao;

lll — acompanhar a execucdo do inventario em seu érgdo, unidades e
setores;

IV — encaminhar a Diretoria Geral de Patriménio a documentagao exigida
dentro dos prazos estabelecidos.

Paragrafo Gnico. A responsabilidade pela guarda dos bens também recai
sobre os chefes das unidades e demais servidores detentores da carga patrimonial,
mediante assinatura do respectivo Termo de Responsabilidade.

CAPITULO Il

DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL DO INVENTARIO

Art. 5°. O Inventario observara, obrigatoriamente, as seguintes etapas:

| — emissédo pela Diretoria Geral de Patrimonio/SEAD, da listagem
atualizada dos bens registrados no sistema oficial;

Il — expedicao de Ato aos Ordenadores de Despesas contendo instrugdes
para formagéo de comisséo interna do respectivo érgéo, cronograma e prazos para
realizagdo do inventario;

IlI- designagéo pelos Ordenadores de Despesas de comiss&o especifica do
seu Org&o para execugdo da conferéncia fisica.

IV — orientagdo técnica, por parte da Diretoria Geral de Patriménio/SEAD
aos servidores designados para execucgao da conferéncia fisica;

V — a comissdo interna designada fara a conferéncia fisica dos bens
existentes em seu respectivo 6rgéo, observando-se:

a) conferéncia entre o nimero da plaqueta patrimonial e o cadastro
constante do sistema;

b) identificagdo dos bens existentes fisicamente sem registro patrimonial;
¢) identificagao dos bens registrados no sistema que n&o forem localizados;

Secretaria Municipal de Administrag@o %
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d) verificagdo do estado de conservagio dos bens.
VI - registro das ocorréncias verificadas durante o levantamento;

VIl — devolugédo da listagem patrimonial, devidamente assinada pelos
responsaveis, acompanhada das justificativas e documentos pertinentes;

VIl — consolidagdo das informagées pela Diretoria Geral de
Patrim6nio/SEAD e elaboragéo do Relatorio Final do Inventario.

Art. 6°. Os bens nao localizados, sem identificacdo patrimonial, sem
registro ou com divergéncias deveréo ser relacionados em relatério especifico para
adogdo das providéncias administrativas cabiveis, inclusive eventual apuragdo de
responsabilidade.

CAPITULO IV
DOS PRAZOS E DOS RELATORIOS

Art. 7°. Os Ordenadores de Despesas (Secretarios, Controlador e
Procurador Geral) deverdo encaminhar a Diretoria Geral de Patrimonio/SEAD toda a
documentagéo relativa ao inventario até o dia 31 de agosto de 2026, para que seja
seguido o cronograma anual de inventario.

Art. 8°. O Relatorio Final do Inventario devera conter, no minimo:

| - relagé@o dos bens inventariados;

Il — classificagéo do estado de conservagdo dos bens (Otimo, Bom,
Regular, Recuperavel ou Inservivel);

Il — relag&o dos bens n&o localizados, extraviados ou sem identificagao
patrimonial;

IV — relag&o dos bens existentes fisicamente sem registro no sistema;
V — conciliaggo entre os saldos fisicos e contabeis;

VI - recomendagbes para regularizacdo das inconsisténcias identificadas.

g

Secretaria Municipal de Administragdo
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CAPITULO V

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 9. O descumprimento das disposigdes desta Instrugdo Normativa
podera ensejar comunicagdo a Procuradoria-Geral do Municipio para adogdo das
providéncias cabiveis, sem prejuizo da apuragdo de eventual responsabilidade
administrativa.

Art. 10. A auséncia de regularizagéo das pendéncias patrimoniais podera
implicar restricdes administrativas relacionadas a movimentagao patrimonial do érgao,
observadas as normas vigentes e assegurado o devido processo administrativo.

Art. 11. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

, .‘!’
ecre L e Administragdo
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MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DA COMISSAO DE
INVENTARIO

(Anexo a Instrugdo Normativa n® 01.SEAD-PAT/2026)

PORTARIA N° XXXXX/2026

‘Designa  servidores  para
compor a Comissdo de Inventario
Anual dos Bens Permanentes no
ambito deste Orgéo/Entidade’.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE XXXXXXXXXX, no uso de suas
atribui¢bes legais, fundamentado na Lei Municipal n°. 1.685/2021, que disp6e
sobre a Estrutura Administrativa no ambito da Prefeitura Municipal de Porto
Seguro — Bahia e no Decreto n°® 16.590/25, de 02 de janeiro de 2025, § 10, do
art. 9, daLein®1.459/18 e

Considerando, as normas gerais de Direito Financeiro contidas na Lei
Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, em especial os seus artigos 94, 95 e
96, que dispdem sobre o levantamento geral dos bens moéveis e imoveis;

Considerando, o Decreto Municipal 16.957/2026;

Considerando, as diretrizes fixadas pela Instrugdo Normativa n°
01.SEAD-PAT/2026, que regulamenta os procedimentos para a realizagao do
Inventario Fisico e Financeiro dos Bens Permanentes deste Poder;

Considerando, a necessidade de estabelecer o controle fisico, a
localizacdo exata, o estado de conservagdo e a regularidade contabil do
patriménio publico movel e permanente;

Resolve:

Art. 1% Instituir a Comissdo Setorial de Inventario Anual de Bens
Permanentes, responsével pelo levantamento fisico, identificacdo, avaliagdo e
elaboragéo do Relatorio do Inventario Geral dos bens pertencentes ou sob a
guarda deste Orgao.

Secretaria Municipal de Administragao
Rua Manoel Cancela, n°® 40 - Prago ACM - Centro,
Porto Seguro — BAHIA - CEP: 45810-000
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Art. 2°. Designar os seguintes servidores para, sob a presidéncia do
primeiro, compor a referida comiss&o:
1. XXXXXXX, matricula n® XXXX, ocupante do cargo de XXXXXXXX,
como Presidente;

2. XXXXXXX, matricula n® XXXX, ocupante do cargo de XXXXXXX,
como Membro;

3. XXXXXXX, matricula n® XXXX, ocupante do cargo de XXXXXX, como
Membro.

Paragrafo dnico. Os membros da comissdo desempenhardo suas
atribuicdes sem prejuize das fungdes regulares de seus cargos efetivos ou em
comissao.

Art. 3°. Compete a comissdo designada executar a conferéncia fisica dos
bens existentes neste érgdo com base na listagem atualizada emitida pela
Diretoria Geral de Patriménio/SEAD, observando, obrigatoriamente, as
seguintes etapas e procedimentos:

I — Receber a orientagdo técnica por parte da Diretoria Geral de
Patriménio/SEAD para a execugdo dos trabalhos;

Il — Realizar a conferéncia minuciosa entre o numero da plagueta
patrimonial fisica e o cadastro constante do sistema oficial;

Il - ldentificar e listar os bens existentes fisicamente que estejam sem
registro patrimonial (sem plaqueta);

IV — ldentificar e listar os bens registrados no sistema que ndo forem
localizados nas dependéncias do 6rgao;

V — Verificar e atestar o estado de conservagao individual de cada bem
movel permanente;

VI — Registrar todas as ocorréncias e divergéncias verificadas durante o
levantamento em relatério proprio;

VIl — Proceder com a devolugdo da listagem patrimonial, devidamente
assinada pelos responsaveis, acompanhada das justificativas e documentos
pertinentes.

Art. 4°. Os titulares dos setores e demais servidores deste 6rg&o deverao
prestar total apoio e colaboracao aos trabalhos da comissao, facultando-lhes
livre acesso as dependéncias e as informagdes necessarias.

Secretaria Municipal de Adminisirac&o
Rua Manoel Cancela, n° 40 - Praga ACM - Centro,
Porto Seguro — BAHIA - CEP: 45810-000
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Art. 5°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Porto Seguro - BA, XX de julho de 2026.

XXXXXXXXXXX
Secretario Municipal de XXXXXXXX
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ANEXO Il

(Anexo a Instru¢do Normativa n° 01.SEAD-PAT/2026)

MODELO FICHA DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL N° 01/2026

ORGAO/ENTIDADE: Nome da Secretaria, Controladoria, Procuradoria ou Orgéo
LOCALIZAGAO EXATA: | Prédio/Bloco, Andar, Nome da Sala/Gabinete

1. DADOS COLETADOS NO LOCAL (CONFERENCIA DE CAMPO)

Situagdo
do Bem
N° de Estado de (Marcar
Série | Conservagiao uma
opcao
com X)

[X]
Regular
(Conforme
Sistema)

[ 1Sem
Plaqueta
(Inclusao)
[ 1Nao
Localizado
(Faltante)

[ 1Regular
(Conforme
Sistema)
[ 1Sem
02 Plaqueta
(Inclusé@o)
[ 1Nao
Localizado
(Faltante)

Descricao
N° da Detalhada do
Item Plaqueta / Bem (Tipo,
Tombamento | Marca, Modelo,
Cor)

[Ex: Ar
Condicionado Split
Philco 12.000
BTUs]

[Ex:
98745 [Ex: Bom]
Al

01 | [Ex: 104522]

Secretaria Municipal de Administrac@o
Rua Manocel Cancela, n° 40— Praga ACM - Centro,
Porto Seguro — BAHIA - CEP: 45810-000
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Critérios para Estado de Conservagdo: Bom (em perfeito estado), Regular (com avarias
leves, mas funcionando), Inservivel (danificado/sem conserto) ou Ocioso (bom, mas sem
uso).

2. OBSERVAGOES E OCORRENCIAS DA SALA / GABINETE

i

(Espago para registrar detalhes especificos encontrados na sala, como bens que
pertencem a outra secretaria, itens particulares de servidores que devem ser identificados
para ndo confundir com o patriménio piiblico, ou bens inserviveis acumulados.)

3. ENCERRAMENTO DA VISTORIA DA UNIDADE

Os membros da Comissao Setorial de Inventario atestam que realizaram a conferéncia
fisica de 100% dos bens permanentes instalados nesta dependéncia na data abaixo
informada.

4. ASSINATURAS DOS RESPONSAVEIS

ASSINATURA DO PRESIDENTE / MEMBRO DA COMISSAO
Nome:
Matricula:

Secretaria Municipal de Administrag@o
Rua Manoel Cancela, n® 40 - Praga ACM - Centro,
Porto Segurc - BAHIA - CEP: 45810-000
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ASSINATURA DO CO-RESPONSAVEL PELA VISTORIA

Nome:
Matricula:
1l
CIENCIA DO RESPONSAVEL DA SALA / USUARIO DOS BENS
Nome:
Matricula:
L

Porto Seguro — BA, Dia de Més de 2026.

Secretaria Municipal de Administragdo
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(Anexo a Instrugdo Normativa n° 01.SEAD-PAT/2026)

MODELO FICHA DE OCORRENCIA PATRIMONIAL N° 01/2026

ORGAO/ENTIDADE: Nome da Secretaria, Controladoria, Procuradoria ou Orgao
SETOR DE REFERENCIA: Nome do Setor onde o bem deveria estar localizado

A Comisséo Setorial de Inventario, designada pela Portaria Interna n® 01/2028, em
cumprimento as etapas fixadas no art. 5° da Instruggo Normativa n° 01.SEAD-PAT/2026,
registra a NAO LOCALIZAGAO FiSICA do(s) bem(bens) permanente(s) listado(s) abaixo:

1. RELAGAO DE BENS NAO LOCALIZADOS

N® do - Valor B
Tombamento / Descrigdo Detalhada do Bem Contabil Ultimo Detentor da

Plaqueta (Marca/Modelo) (RS) Carga / Responsavel

. [Ex: Notebook Dell L atitude [Ex: /

01. [Ex: 102548] 3420] 4.500,00] [Nome do Servidor]
02.
03.

OBS: Pressione a
04. tecla TAB para
adicionar mais linhas.

2. JUSTIFICATIVAS E INFORMAGOES PRELIMINARES DA CHEFIA /| RESPONSAVEL

(Espago reservado para o detentor da carga patrimonial ou chefe do setor explicar a auséncia
do bem, anexando documentos como Boletim de Ocorréncia, Termo de Cautela de Uso
Externo, Memorando de Transferéncia néo registrado, etc.)

Secretaria Municipal de Administracdo
Rua Manoel Cancela, n° 40 - Praga ACM - Centro,
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[ 1 O bem encontra-se em uso externo regular (Termo de Cautela em anexo).

[ 1 O bem foi fransferido de setor sem registro prévio no sistema (Setor atual;
).

[ 1 O bem foi objeto de furto/roubo/extravio (Boletim de Ocorréncia e Processo
Administrativo em anexo).

[ 1 Outros / Detalhamento:

3. PROVIDENCIAS RECOMENDADAS PELA COMISSAO

Diante da nao localizagao fisica, a Comissdo Setorial recomenda a autoridade maxima /
Ordenador de Despesas:

* Notificagdo formal do servidor responsavel para apresentag&o do bem em até [X] dias.

* Abertura de procedimento preliminar de apuragao ou sindicancia para apurar
responsabilidades.

* Baixa patrimonial por furto/roubo/extravio, com o envio dos autos a Diretoria Geral de
Patriménio/SEAD para os ajustes contabeis.

Porto Seguro — BA, Dia de Més de 2026.

ASSINATURA DO PRESIDENTE DA COMISSAQ
Nome:
Matricula:
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ASSINATURA DO MEMBRO DA COMISSAO
Nome:
Matricula:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELO SETOR / DETENTOR DA CARGA
Nome:
Matricula:
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ANEXO IV

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL
(Anexo a Instrugdo Normativa n® 01.SEAD-PAT/2026)

TERMO DE RESPONSABILIDADE N° 01/2026

Pelo presente Termo de Responsabilidade, eu, abaixo assinado, declaro haver recebido da
Diretoria Geral de Patrim6nio/SEAD os bens moéveis permanentes constantes na listagem
em anexo, pertencentes ao acervo deste Orgéo, assumindo a responsabilidade pela sua
guarda, uso e conservacio, na forma da Instrugdo Normativa n° 01.SEAD-PAT/2026.

1. IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

¢ Nome do Servidor: Nome Completo

* Matricula: Numero da Matricula

» Cargo/Fungéo: Cargo Efetivo ou em Comissao

« Orgao/Secretaria: Nome do Orgéo, Secretaria, Controladoria ou Procuradoria

» Setor/lUnidade de Lotagdao: Nome do Setor/Unidade Fisica — ex.: Geréncia de TI,
Assessoria Juridica

2. DAS OBRIGACOES E DEVERES

Ao assinar este termo, o detentor da carga patrimonial compromete-se a:

l. Zelar pela guarda, seguranga e perfeita conservagdo dos bens descritos, utilizando-os
exclusivamente para as finalidades do servigo publico;

Il. Manter os bens permanentes nos locais fisicos indicados no cadastro do sistema oficial:

Ill. Nao transferir, ceder, emprestar ou movimentar qualquer bem para outro setor ou 6rgao
sem a prévia e formal autorizagéo da Diretoria Geral de Patrim6nio/SEAD:

IV. Comunicar imediatamente, de forma escrita, a Diretoria Geral de Patriménio e a autoridade
superior qualquer dano, extravio, furto, roubo ou desaparecimento de bens sob sua
responsabilidade.

3. DAS DISPOSICOES FINAIS
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O servidor respondera administrativa, civil e penalmente por quaisquer prejuizos causados ao
patriménio pablico em decorréncia do uso inadequado, negligéncia, imprudéncia ou impericia
na guarda dos bens.

Em caso de vacancia do cargo, exoneragdo, aposentadoria, licenga prolongada ou
transferéncia de setor, o servidor devera formalizar a transferéncia da carga patrimonial para
0 seu substituto legal ou chefia imediata, mediante a lavratura de um novo Termo de
Responsabilidade.

Porto Seguro — BA, Dia de Més de 2026.

ASSINATURA DO SERVIDOR RESPONSAVEL
Nome do Servidor

ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA IMEDIATA / PATRIMONIO SETORIAL
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ANEXO V

(Anexo a Instrugdo Normativa n® 01.SEAD-PAT/2026)

MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS ENTRE SETORES
TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL INTERNA N° 01/2026

Pelo presente instrumento, formaliza-se a transferéncia de responsabilidade e a
movimentagdo fisica dos bens moveis permanentes abaixo descritos, cessando a
responsabilidade do setor de origem e vinculando o recebimento, guarda e conservagao ao
setor de destino, nos termos da Instrugdo Normativa n° 01.SEAD-PAT/2026.

1. ESTRUTURA ENVOLVIDA )
* ORGAO/ENTIDADE: Nome da Secretaria, Controladoria, Procuradoria ou Orgao

* SETOR DE ORIGEM (Cedente): Nome do setor que esta entregando o bem
* SETOR DE DESTINO (Cessionario): Nome do setor que esta recebendo o bem

2. RELACAO DOS BENS TRANSFERIDOS

Descrigao Detalhada
Item N° do Tombamento / Plaqueta do Bem (Marca, Cszgec::ad;o
Modelo, Cor) ¢
. Ex: Cadeira Giratéria de ]
01. Ex: 102548 Escritérie, cor Prefa Ex: Bom
02.
03.
04 Obs: Pressione a tecla TAB no Pressione
' final para adicionar linhas TAB aqui

3. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

O Setor de Destino (Cessionario), por meio de seu titular ou servidor designado, declara que
recebeu os bens acima discriminados em perfeito estado de conservagao (salvo observagdes
anotadas na tabela) e, a partir desta data, assume a total responsabilidade civil e
administrativa pela sua guarda, uso adequado e vigilancia.
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4. ENCAMINHAMENTO DE COPIA

Paragrafo dnico. Uma copia deste termo, devidamente assinada por ambas as partes, devera
ser enviada a Diretoria Geral de Patriménio/SEAD no prazo maximo de [X] dias para a
devida atualizagédo do cadastro do sistema oficial de patriménio.

Porto Seguro — BA, [Dia] de [Més] de 2026.

5. ASSINATURAS E CONCORDANCIA

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL -~ ORIGEM/CEDENTE
Nome:
Matricula:

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL - DESTINO/CESSIONARIO
Nome:
Matricula:

AUTORIZACAO /| HOMOLOGAGAO
(Uso exclusivo do setor de patriménio do érgéo ou Diretoria Geral de Patriménio/SEAD)

[ 1 Registrado no Sistema Oficial de Patriménioem: ___ /___/2026.

ASSINATURA DO AGENTE DE PATRIMONIO
Nome:
Matricula:
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CONTRATO (TERMO INICIAL) N° INEX316/2026

MUNICIPIO DE PORTO SEGURO
Contrato (termo inicial) n° INEX316/2026

Data/hora do envio: 24/07/2026 14:41:23
Protocolo PNCP: 13635016000112-2-000350/2026
Link PNCP: https://pncp.gov.br/app/contratos/13635016000112/2026/350

Numero/Ano: N° do Proceso: Tipo de Contrato: Unidade:

INEX316/2026 4529/2026 Contrato (termo inicial) SECRETARIA MUNICIPAL
DO TURISMO, SERVICOS,
ATIVIDADES E
TRANSPORTE TURISTICO

Compra/Edital/Aviso: Categoria do Processo: Receita ou Despesa?

Inexigibilidade n® INEX316/2026 Servigos Despesa

https://pncp.gov.br/app/editais/13635016000112/2026/413

Objeto:

CONTRATACAO DECORRENTE DO CREDENCIAMENTO N° 002/2025 PARA APRESENTACAO MUSICAL DA BANDA TRAUMA, NO
PLANETA JOVEM 2026, EVENTO REALIZADO PELA PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO SEGURO EM PARCERIA COM O
SETOR PRIVADO. A APRESENTACAO ESTA PREVISTA PARA OCORRER NO DIA 26/07/2026, NA ARENA AXE MOI, ORLA NORTE

DO MUNICIPIO.
Valor Inicial: Ne de Parcelas: Valor da Parcela: Valor Global: Valor Acumulado:
6.440,00 1 6.440,00 6.440,00 -
Data da Assinatura: Data de Inicio da Vigéncia do Contrato: Data de Término da Vigéncia do Contrato:
24/07/2026 24/07/2026 22/10/2026

Fornecedor
Nome ou Razao Social: CPF/CNPJ: Tipo de Pessoa:
Mateus Oliveira Gongalves 068.671.345-13 Pessoa Fisica (PF)
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