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DATA

04/05/2023 (Versão 01)

CLIENTES LEGISLAÇÃO E NORMAS

Servidores, colaboradores eventuais da CGE e terceirizados

ATORES

COAFI- Coordenadoria Administrativo Financeira, CODIP Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional e Planejamento,ASJUR- 
Assessoria Jurídica

Apresenta problemas críticos e/ou oportunidades substanciais

INDICADORES RISCOS OPERACIONAIS

Relatório de viagem elaborado

PROCESSO

Requisição por meio de processo 
adminstrativo

 

SUPORTE CANAIS DE DISTRIBUIÇÃO E RELACIONAMENTO

Governo do Estado
EDOWEB, Sistema de Viagens Corporativas, planilha ESTIMATIVA 

PASSAGENS AÉREAS e planilha ESTIMATIVA DIÁRIAS

Limite Financeiro Insuficiente
 Abertura intempestiva de processos com requisição

INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

Apresenta problemas e/ou oportunidades incrementais

Não apresenta problemas e oportunidades 

DIAGRAMA DE ESCOPO E INTERFACE DO PROCESSO
P.A.1.04 - Solicitação de Viagem a Serviço

Gestão de Compras e Serviços DATA DE ATUALIZAÇÃO

Decreto nº30.719/2011, Decreto nº32.969/2019, Decreto nº33.023/2019, Decreto nº33.089/2019 e Ofício 
Circular CC nº07-2021 e Ofício Circular CC nº02-2023

LEGENDA DA SAÚDE DO PROCESSO

Tempo médio de publicação de portaria

ALTERAÇÕES RELEVANTES  EM RELAÇÃO À VERSÃO ANTERIOR

PARTES INTERESSADAS

Área requisitante, COAFI, CODIP, ASJUR, Gerência Superior, 
Direção Superior, Empresa terceirizada e Casa Civil

Sistema eletrônico de tramitação, correio eletrônico e Diário Oficial 
Estado

Autorizar

Estimar 
custos de 
passagens 
e diárias

Verificar 
Disponibilidade 
Orçamentária-

Financeira

Emitir 
Parecer 
jurídico

Emitir 
passagem 

e diária

Justificar 
necessidade de 

diárias e 
passagens

Publicar
Portaria

Comprovar 
viagem
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NOME DO INDICADOR CRÍTICO ABRANGÊNCIA FÓRMULA DE CÁLCULO
UNIDADE DE 
MEDIDA

POLARIDADE
PERIODICIDADE DE 
MEDIÇÃO

MÉTODO DE 
COLETA

RESPONSÁVEL 
PELO INDICADOR

INFORMAÇÕES 
COMPLEMENTARES

META
TOLE-

RÂNCIA
NOME DO 

INDICADOR
SITUAÇÃO 

ATUAL
JUSTIFICATIVA META

TOLE-
RÂNCIA

Jan/23 Fev/23 Mar/23 Abr/23 Mai/23 Jun/23 Jul/23 Ago/23 Set/23 Out/23 Nov/23 Dez/23 MÉDIA

Tempo médio de publicação de 
portaria

Sim MI

data publicação DOE - 
data de abertura do 

processo
dias

▼ Menor é 
melhor

Quadrimestral

Sistema de 
tramitação 
eletrônico e 

DOE

Lais da Cunha

G:\QUALIDADE\INDIC
ADORES\MEDIÇÃO 

INDICADORES 
COAFI\CEFOP

INDICADOR - Viagem 
a Serviço - Tempo 

médio de publicação 
de portaria.xls

25 -
Tempo médio de 

publicação de 
portaria (Crítico)

Fora da meta e da 
tolerância

* Processo recentemente 
mapeado.

25 - * 31,54 31,54
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NOTA METODOLÓGICA DOS INDICADORES

P.A.1.04 - Solicitação de Viagem a Serviço

DESEMPENHO DOS INDICADORES
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RISCOS

Preventivo (7)
Atenuação e 

recuperação (8)
Início (25) Término (26)

Justificativa (16)

GERENCIAMENTO DE RISCOS

Informar DATA DE ATUALIZAÇÃORESPONSÁVEL PELO GERENCIAMENTO

Avaliação dos 
Controles (12)

Consequência (6)

Controles Risco 
Inerente 

(11)

MONITORAMENTO DA ÁREA

Datas RealizadasMedida de 
Tratamento e 
controle (18)

Objetivos (19)
Opções de 

tratamento (17)
Área Responsável 

(20)

Área(s) 
corresponsável(is) 

(21)

Servidor responsável 
(22)

AVALIAÇÃO DOS RISCOS

Probabilidade (9) Impacto (10)

MONITORAMENTO DA ASCOU

Situação (28)
Data de realização 

(29)
Descrição da medida 
de tratamento (23)

Custo (24) Observações (27)

PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS

Risco 
Residual 

(13)
Classificação (14)

Priorizado 
(15)

PRIORIZAÇÃO DOS RISCOSIDENTIFICAÇÃO E ANÁLISE DO RISCO

Processo / 
Etapa (1)

Objetivo (2) Evento de Risco (3) Categoria (4) Causa (5)



PROCESSO

INÍCIO TÉRMINO INÍCIO TÉRMINO KANBAM PROGRESSO GERAL

Indicador ago/23

Indicador "Tempo médio 
de publicação de portaria" 
não alcançado na primeira 
apuração do processo.

Refinamento/
Ajuste

I.2023.1

Divulgação, por meio da Ascom, na 
intranet, sobre as diretrizes do 

processo de Solicitação de viagem a 
serviço citando seus pontos críticos, 

como por exemplo: prazos 
tempestivos.

Tiago Monteiro I.2023.1 ago/23 ago/23 ago/23 11/08/2023 Concluída no período 100% ●
Na elaboração do indicador do processo, não 
havia um histórico para parâmetro da meta, com 
isso, os valores alçados foram acima do esperado 
devido a demora dos processos em outros 
setores.
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-
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INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES
(sobre a ação ou status da execução)

AÇÃO RESPONSÁVEL
CÓD. AÇÃO 

PRED.

REALIZADO STATUS

PLANO DE AÇÃO

PREVISÃO

IDENTIDFICAÇÃO DE PROBLEMAS E MELHORIAS DETALHAMENTO DAS AÇÕES CORRETIVAS OU DE MELHORIA
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ORIGEM DO 
PROBLEMA OU 

MELHORIA

MÊS DE 
IDENTIFICAÇÃO

CÓD. AÇÃO
DESCRIÇÃO RESUMIDA DO 
PROBLEMA OU MELHORIA

TIPO DE 
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