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RELATORIO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS — SEMAF

EXERCICIO DE 2025

Municipio de Bataguassu/MS

CNPJ: 03.576.220/0001-56

RESPONSAVEL TECNICA — ALLED CAROLAYNE REIS ARAUJO

1. APRESENTAGAO

O presente Relatério de Gestdao tem por finalidade consolidar, de
forma analitica e estruturada, as agbes desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Finangcas — SEMAF, no exercicio de 2025,
abrangendo as areas de Departamento Pessoal, Convénios, Assessoria

Juridica e Controladoria Interna.

O documento apresenta nao apenas a descricdo das atividades
realizadas, mas também uma analise critica da situacdo administrativa
encontrada, das medidas adotadas e dos avancos institucionais promovidos

ao longo do periodo.

Registra-se que os dados detalhados, relatorios técnicos,
levantamentos especificos, registros fotograficos e demais documentos
comprobatorios encontram-se devidamente organizados e seguem em anexo,

servindo como base documental das informagdes aqui consolidadas.
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2. CONTEXTO ADMINISTRATIVO E DIAGNOSTICO INICIAL

O exercicio de 2025 foi marcado por um cenario de reorganizagao
administrativa, no qual foram identificadas diversas fragilidades estruturais e

procedimentais herdadas de periodos anteriores.

Dentre os principais pontos diagnosticados, destacam-se:

* Auséncia ou fragilidade de controles internos em diversos setores;

* Desorganizagao documental e administrativa;

* Deficiéncia na padronizacao de processos administrativos;

* Fragilidade na gestao de pessoal, com registros de irregularidades
funcionais;

* Inconsisténcias em fluxos de convénios e processos administrativos;

* Necessidade de fortalecimento da atuacgao juridica preventiva;

Falhas operacionais apontadas em auditorias do controle interno;

Esse cenario exigiu da Secretaria atuagdo estratégica voltada a
reorganizagao institucional, fortalecimento de controles e regularizacao de

procedimentos administrativos.

3. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS — DEPARTAMENTO PESSOAL

O Departamento Pessoal exerceu papel central na conducédo da
gestao administrativa, sendo responsavel pelo controle da vida funcional dos

servidores publicos municipais.

Assim, conforme tabela em anexo (ANEXO 01), é possivel
verficar a analise de contratacées com relacdo ao Minicipio (consolidado),

onde foram dectadas 499 admissdes e 353 exoneragdes e desligamentos.
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Além das rotinas ordinarias, como folha de pagamento, admissdes,
exoneragdes, controle de frequéncia e gestdo de afastamentos, destacou-se,
no exercicio de 2025, a atuacao direta na apuracao de condutas funcionais,

em conjunto com o setor juridico.

3.1 Processos Administrativos Disciplinares (Sindicancias)

Conforme demonstrado em relatérios especificos e registros
documentais anexos, foram instaurados e conduzidos diversos processos
administrativos disciplinares, evidenciando a atuacao efetiva da administracao

no controle da conduta funcional.

As sindicancias abrangeram, dentre outras, as seguintes tipificagdes:

* Conduta incompativel com o servi¢o publico;

* Abandono de cargo, com aplicagdo de penalidades, inclusive
exoneragao;

* Insubordinacéo hierarquica;

* Descompromisso com as atribuicées funcionais;

* Ocorréncias envolvendo acidentes de transito com servidores publicos.

A existéncia e formalizacao desses processos demonstram:
* A adocdo de medidas administrativas para apuracdo de
responsabilidades;
* O exercicio do poder disciplinar pela Administracao;

* A busca pela preservacao da legalidade e moralidade administrativa.

Ressalta-se que os registros dessas sindicancias encontram-se
devidamente organizados, inclusive com controle por meio de processos

individualizados, garantindo rastreabilidade e transparéncia.
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4. ATUAGAO JURIDICA E SEGURANGA DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

A Assessoria Juridica atuou de forma estratégica e integrada com os
demais setores da Secretaria, sendo peca fundamental para a validacao e

seguranca juridica dos atos administrativos praticados.

4.1 Atuacao em Sindicancias

No ambito dos processos administrativos disciplinares, o setor juridico
desempenhou fungao essencial, atuando:

* Na orientacao para instauragéo dos processos;
* Na analise juridica dos fatos e enquadramentos legais;
* Na emissao de pareceres técnicos conclusivos;

* No suporte a aplicacao de penalidades.

Essa atuagao garantiu que as sindicancias fossem conduzidas dentro
dos principios do contraditorio, ampla defesa e legalidade.

4.2 Atuacao Geral

Além das sindicancias, o setor juridico, conforme relatérios anexos,

atuou em:

* Analise de processos licitatorios e contratos administrativos;
* Emissao de pareceres técnicos em processos diversos;
* Apoio na tomada de decisdées administrativas;

* Regularizagéo de procedimentos herdados da gestao anterior.

Destaca-se a atuacao preventiva, com foco na mitigacao de riscos
juridicos e na conformidade com a legislagao vigente.
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5. GESTAO DE CONVENIOS

O setor de convénios desempenhou papel relevante na gestao de
recursos vinculados e na execucao de politicas publicas por meio de parcerias

institucionais.

Conforme planilha em anexo (ANEXO 02), o Municipio possui R$
24.053.040,42 conveniados, destes valores, sendo R$ 5.719.678,74
recebidos no exercicio de 2025.

Com base nas informagbes constantes em relatério especifico em

anexo, verificou-se:

* Levantamento e organizagao dos convénios vigentes;

* Acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos instrumentos;
* Regularizagéo de pendéncias de prestagbes de contas;

*

Estruturacdo de fluxos administrativos para controle e

acompanhamento.
A atuacao do setor contribuiu para:
* Maior controle sobre os recursos externos;
* Reducéo de riscos de inadimpléncia junto a érgaos concedentes;
* Melhoria na transparéncia e rastreabilidade das informacées.

6. CONTROLADORIA INTERNA E AUDITORIAS

A Controladoria Geral do Municipio exerceu papel fundamental no

fortalecimento da governanca e dos controles internos.

Conforme relatério consolidado de auditorias em anexo, foram
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realizadas inspe¢des em diversas areas da administracao publica municipal.
6.1 Principais Constatacoes
As auditorias identificaram:
* Fragilidades nos controles de estoque e inventario;
* Inconsisténcias entre registros fisicos e digitais;
* Deficiéncias na gestao de frotas e manutencao de veiculos;
* Auséncia de padronizagcao de procedimentos operacionais;
* Falhas no controle documental.
6.2 Impacto Institucional
As constatacdes evidenciam a necessidade de:
* Estruturacao de sistemas integrados de gestao;
* Padronizagao de processos administrativos;
* Fortalecimento dos mecanismos de controle interno;
* Implantagcao de rotinas de monitoramento continuo.

6.3 Recomendacoes

Foram emitidas recomendacdes voltadas a melhoria da eficiéncia

administrativa, destacando-se:
* Implantagéao de controles mais rigorosos;
* Organizagao documental;

* Melhoria na gestao operacional dos setores auditados.

7. GESTAO ADMINISTRATIVA E PATRIMONIAL
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A analise administrativa evidenciou a existéncia de situacbées que
demandam reestruturagédo, conforme demonstrado em relatérios técnicos e

registros fotograficos anexos.

Dentre as principais situacdes identificadas:

* Desorganizacgao de arquivos publicos;
* Armazenamento inadequado de documentos e materiais;
* Fragilidade no controle patrimonial;

* Estruturas fisicas com sinais de deterioragéo;

Tais constatagcbes reforcam a necessidade de:

* Implantagao de politicas de gestdo documental
* Reestruturacao dos espacgos administrativos

* Fortalecimento do controle patrimonial

8. GESTAO CONTABIL E FINANCEIRA

A area contabil desempenhou funcao estratégica no exercicio de
2025, sendo responsavel pela consolidagcdo das informagdes fiscais,
contabeis e financeiras do Municipio, garantindo a conformidade com as
normas da contabilidade publica e a transparéncia dos atos de gestao.

As atividades foram desenvolvidas em conformidade com a legislacao
vigente, especialmente a Lei n°® 4.320/64, a Lei Complementar n° 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal) e as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP).

8.1 Execucgiao e Controle Contabil

A contabilidade municipal atuou no registro, controle e
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acompanhamento de todos os atos e fatos da administracdo publica,

incluindo:

* Execucao orcamentaria da receita e da despesa;

* Registro contabil dos empenhos, liquidacbées e pagamentos;

* Consolidagao das informagdes financeiras para fins de prestagcao de
contas;

* Elaboragcao de demonstrativos contabeis obrigatérios;

* Alimentacao dos sistemas oficiais (TCE/MS, SICONFI, entre outros);
Houve atuacdo continua no acompanhamento da execugao
financeira, garantindo o cumprimento dos limites legais e o equilibrio das
contas publicas.
8.2 Transparéncia e Prestagcao de Contas
A area contabil foi responsavel pela:
* Elaboracgao dos relatérios fiscais (RREO e RGF);
* Atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;
* Disponibilizacao de informagées no Portal da Transparéncia;

* Suporte técnico na prestacao de contas anual.

Essas atividades contribuiram para o fortalecimento da transparéncia

publica e da confiabilidade das informacgdes financeiras.

8.3 Desafios ldentificados

Conforme analise administrativa do exercicio, foram identificados

alguns desafios relevantes:

* Necessidade de integracao entre sistemas administrativos e contabeis;
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* Dependéncia de informagcdes oriundas de setores com fragilidade
documental;
* Volume significativo de regularizagdes de exercicios anteriores;

* Necessidade de aprimoramento na padronizagao de procedimentos.

Ainda assim, a contabilidade manteve a regularidade dos registros e
o cumprimento das obrigacdes legais.

9. GESTAO DE LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

A gestdo de licitagbes no exercicio de 2025 esteve voltada a
regularizacao de procedimentos, adequacao a nova Lei de Licitagdes (Lei n°
14.133/2021) e fortalecimento da seguranga juridica das contratagdes

publicas.

9.1 Atuacao do Setor de Licitagoes

O setor foi responsavel pela condugdo dos processos licitatorios,
abrangendo:

* Elaboracgéao e revisao de editais;

* Condugéo de pregdes e concorréncias;

* Analise de propostas e habilitagdo de empresas;
* Formalizagao de contratos administrativos;

* Publicagées oficiais (Assomasul e demais meios legais).

Também houve atuacdo direta na orientagdo dos setores
demandantes quanto a correta instrugao dos processos.

Conforme anexo 03 é possivel envodenciar que no ano de 2025,
foram realizados 78 (setenta e oito) pregdes eletronicos, 17 (dezesete)
concorrencias, 02 (dois) leildes, 10 (dez) caronas, 01 (uma) chamada publica,
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93 (noventa e tres) dispensas e 40 (quarenta) inexigibilidade, totalizando

241(duzentos e quarenta e um) procedimentos administrativos.
9.2 Regularizacao e Reestruturagcao de Processos
Durante o exercicio, verificou-se a necessidade de:
* Revisao de procedimentos herdados da gestao anterior;
* Readequacao de processos a nova legislacao;
* Correcao de falhas formais em editais e contratos;

* Padronizagao de documentos técnicos (ETP, TR, justificativas).

A Secretaria atuou na reorganizagcao desses fluxos, buscando maior

seguranga juridica e eficiéncia.
9.3 Gestao Contratual
No dmbito dos contratos administrativos, destacam-se:
* Acompanhamento da execucao contratual,
* Realizacao de aditivos (inclusive sem reajuste, quando aplicavel);
* Controle de prazos de vigéncia;

* Avaliacdo de necessidade de prorrogagdes.

Houve atencao especial na analise de contratos emergenciais e na

transicao para contratacoes regulares.

9.4 Desafios e Fragilidades Identificadas

Foram identificados pontos de atencao na gestao de licitagdes:

* Instrugéo processual incompleta em alguns casos;
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* Dependéncia de informagdes técnicas dos setores requisitantes;
* Necessidade de maior padronizagao documental;
* Tempo reduzido para condugao de processos em situagdes

emergenciais.

9.5 Medidas Adotadas

Para enfrentamento dessas fragilidades, foram adotadas medidas

como:

* Padronizagao de fluxos administrativos;
* Fortalecimento da atuacao juridica nos processos;
* Melhoria na instrugéo dos processos licitatérios;

* Orientagao técnica aos setores demandantes.

10. GOVERNANGCA, CONTROLE E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

Ao longo do exercicio, a Secretaria atuou no fortalecimento da

governanga administrativa, com foco em:

* Organizacao de fluxos administrativos;

* Integracao entre setores;

* Padronizagao de procedimentos;

* Apoio técnico aos demais 6rgaos da administragao.

Apesar dos avancgos, ainda persistem desafios relacionados a:
* Dependéncia de controles manuais;
* Auséncia de sistemas integrados;

* Necessidade de modernizagao administrativa.

11. CONCLUSAO
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O exercicio de 2025 caracterizou-se como um periodo de
reorganizagao institucional e fortalecimento dos mecanismos de controle
administrativo no ambito da Secretaria Municipal de Administracdo e

Financas.

A atuacao integrada entre o Departamento Pessoal e a Assessoria
Juridica na conducao das sindicancias evidencia o comprometimento da

gestao com a legalidade, moralidade e responsabilizacao administrativa.

As auditorias realizadas pela Controladoria Interna, aliadas as agbes
de reorganizacdo dos setores de convénios e gestdao administrativa,
demonstram avanco significativo na estruturacdo da administracao publica

municipal.

Os relatérios anexos corroboram as informacbdes apresentadas,
evidenciando, de forma documental, o cenario encontrado, as medidas

adotadas e os resultados alcangados.

Por fim, ressalta-se que a continuidade das agbes de modernizagao,
padronizacdo de processos e fortalecimento dos controles internos sera
essencial para a consolidagdo de uma gestéo publica eficiente, transparente
e alinhada as exigéncias legais e institucionais.

ALLED CAROLAYNE REIS ARAUJO
SECRETARIA DE ADMNISTRACAO E FINANCAS
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