14/06/2023, 11:19 SEI/ENAP - 0701070 - Portaria Enap

% P | Boletim de Servigo Eletronico em 12/06/2023

Escola Nacional de Administracdo Publica

PORTARIA ENAP N¢ 20, DE 12 DE JUNHO DE 2023

DispGe sobre a subdelegagio de competéncia e
procedimentos relativos a concessdo de didrias e a
emissdo de passagens, realizadas no interesse da
Administragdo Publica, no ambito da Fundagdo Escola
Nacional de Administragdo Publica (Enap).

A PRESIDENTA DA FUNDA(}AO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - ENAP, no uso das atribuicdes que lhe confere o
Estatuto aprovado pelo Decreto n2 10.369, de 22 de maio de 2020, e considerando o que dispGe o Decreto n2 71.733, de 18 de janeiro de 1973, o
Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, e o Decreto n2 10.193, de 27 de dezembro de 2019, a Portaria MGl n2 572, de 8 de margo de
2023, e o constante do Processo n? 04600.001539/2020-20, resolve:

Art. 12 Esta Portaria dispSe sobre a subdelegagdo de competéncia e procedimentos relativos a concessdo de didrias e a emissdo de
passagens, realizadas no interesse da Administragdo Publica, no ambito da Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap).

CAPITULO |
DA COMPETENCIA DELEGADA, DA SUBDELEGACAO E DAS VEDACOES AS SUBDELEGACOES

Art. 29 Fica subdelegada aos(as) Diretores(as) da Enap a competéncia para autorizar a concessdo de diarias e passagens a
ocupantes de cargo publico civil, militar, emprego publico e a pessoas em colaboragdo eventual nas hipdteses de deslocamentos no Pais no
ambito de suas respectivas Diretorias.

Art. 32 E de competéncia do(a) Presidente(a) da Enap, vedada a subdelegacdo, autorizar afastamentos do Pais com 6nus, 6nus
limitado ou sem 6nus, e autorizar a concessao de didrias e passagens referentes a deslocamentos para o exterior.

Art. 42 Em carater excepcional, o(a) Presidente(a) da Enap, na fungdo de Autoridade Superior, prevista no inciso IV do art. 62 desta
Portaria, poderd autorizar viagem em prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida, desde que devidamente formalizada a
justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

Art. 52 E de competéncia do(a) Presidente(a) da Enap, vedada a subdelegagdo, a autorizagdo para concessdo de didrias e
passagens:

| - por periodo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta diarias intercaladas por pessoa no ano;
11l - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana; e

V - com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 62 Para os efeitos desta Portaria, considera-se:
| - Proposto: o beneficidrio que realiza viagem a servigco no interesse da Administragdo Publica, podendo este ser:
a) servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou cargo em comissdo em exercicio na Enap;

b) convidado: pessoa investida em cargo publico em exercicio em outro 6rgdo convidado pela Enap a prestar servigos ou participar
de evento;

c) n3o servidor/Colaborador eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servico Publico Federal, seja convidado a prestar
colaboragdo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse da Enap, em carater excepcional;

d) dependente: pessoa definida na legislagdo como dependente de servidor publico que esteja em processo de remogdo com
direito a passagem;

e) servidor de outro poder ou esfera (SEPE): servidor dos poderes legislativo ou judiciario, servidor estadual, distrital ou municipal,
empregado publico, participante de comitiva ou de equipe de apoio;

f) ndo servidor/outros: pessoa sem vinculo com a Administragdo Publica ou sem nUmero de inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF). Abrange estrangeiros, indigenas e outros com respaldo legal; e

g) militar: integrante dos Comandos Militares que ndo possui cadastro no Sistema de Gestdo de Pessoas (SIGEPE).
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Il - Solicitante: servidor formalmente designado pela autoridade competente, no ambito de cada unidade, responsavel por realizar
os procedimentos administrativos de solicitacdo de afastamento, bem como, cadastrar, conferir ou alterar os dados do proposto; realizar insercdo
da prestagdo de contas do afastamento; anexar os documentos que determinam o afastamento, que justifiquem a necessidade do deslocamento
e que comprovem que a viagem aconteceu e o servico foi realizado; e, se for o caso, realizar a devolugdo de valores;

Ill - Proponente ou Autoridade concedente: responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missao,
efetuando a autorizagdo administrativa, e pela aprovagdo da prestacdo de contas;

IV - Autoridade superior: autoridade responsavel pela aprovagdo das viagens internacionais ou que apresentam algum tipo de
restri¢ao;

V - Ordenador de despesas: responsavel pela autorizagdo da despesa relativa a didrias e passagens; e

VI - Viagem urgente: proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP) encaminhada para emissdo do bilhete de passagem
fora do prazo regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de quinze dias da data prevista
para o inicio da viagem.

Art. 72 A pessoa que se deslocar para prestar servigos remunerados a Enap poderd fazer jus a didrias e passagens, desde que exista
previsdo no contrato ou instrumento congénere firmado com a Enap.

Art. 82 A pessoa que se deslocar para prestar servigos ndo remunerados a Enap fara jus a diarias e passagens na qualidade de nio
servidor/colaborador eventual ou ndo servidor/outros.

Paragrafo Unico. A pessoa que se encontrar na situagdo prevista no caput devera ser identificada pelo numero do CPF ou, se
estrangeiro, ndo servidor, pelo numero do passaporte.

Art. 92 Para fins de concessdo de didrias e emissdo de passagens, deverd existir compatibilidade entre os motivos do
deslocamento e o interesse publico e correlagdo entre o objetivo do deslocamento e as atribuigbes do cargo ocupado ou os conhecimentos
especificos do colaborador eventual.

CAPITULO Ill
DA INICIATIVA E DA AUTORIZAGCAO DE VIAGENS

Secgao |

Da solicitagdo e proposi¢ao de didrias e passagens

Art. 10. A formalizagdo das solicitagdes de concessdo de diarias e a emissdo de passagens deverd ser realizada no ambito de cada
unidade interessada na viagem.

Pardgrafo Unico. Sdo consideradas unidades interessadas os 6rgdos de assisténcia direta e imediata ao(a) Presidente(a) da Enap e
0s 6rgdos seccionais e especificos singulares e suas respectivas coordenagoes e divisGes.

Art. 11. E considerado solicitante, nos termos do art. 62, inciso II, o servidor ou empregado terceirizado da unidade interessada, o
qual é responsavel pelo cadastro da viagem, pelo registro da prestagdo de contas e, se for o caso, da devolugdo de valores.

§ 12 O solicitante podera ser o préprio beneficiario.

§ 22 Empregado terceirizado em razdo de contratagdo feita pela Enap, em carater excepcional e desde que haja previsdo dessa
atividade no respectivo contrato, podera ser cadastrado como solicitante no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).

§ 32 Para ter acesso concedido ao SCDP, o empregado terceirizado devera assinar Termo de Responsabilidade, conforme modelo
constante do Anexo Il, com anuéncia do(a) Diretor(a) da respectiva drea ou unidade equivalente e autorizagdo do(a) Diretor(a) de Gestdo Interna.

Art. 12. A concessdo de diarias e a emissdo de passagens devera ser autorizada pelo(a) Diretor(a) da Unidade, que atuara na
condicdo de Proponente ou Autoridade Concedente conforme previsto no art. 62, inciso lIl.

Art. 13. A solicitagdo da proposta de viagem, com passagem aérea, devera ser realizada com antecedéncia minima de quinze dias
para viagens nacionais e viagens internacionais.

§ 12 A solicitagdo para a concessao de didria e a emissdo de passagem deverd ser fundamentada e estar de acordo com o disposto
nesta Portaria e nos demais normativos exarados pelo Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigos Publicos.

§ 29 A solicitagdo para concessdo de didria, quando o afastamento se iniciar na sexta-feira, bem como o que inclua sabado,
domingo e feriado, deverd ser expressamente justificada.

Secao

Do fornecimento e ressarcimento de passagens

Art. 14. O proposto, conforme inciso | do art. 62, que deslocar-se da sua sede de domicilio, em carater eventual ou transitério, fara
jus a passagens nas seguintes modalidades:

| - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido; e
Il - rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito, quando:
a) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;

b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada; ou
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c) o viajante manifestar preferéncia por um desses meios de locomogdo em substituigdo ao transporte aéreo e for mais econémico
para Enap.

Paragrafo Unico. A emissdo de passagens para ndo servidor/colaborador eventual ou n3o servidor/outros requer a autoriza¢do
do(a) Diretor(a) da unidade solicitante ou de seu respectivo substituto, no exercicio das fungdes, nos termos da subdelega¢cdo de competéncia
disposta no art. 62 desta Portaria.

Art. 15. As despesas com aquisicdo de passagens rodovidrias, ferroviarias ou hidrovidrias, poderdo ser cobertas por meio de
suprimento de fundos ou ressarcidas posteriormente, observada a legislagdo vigente.

CAPITULO IV
DA PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 16. O valor da diéria do ndo servidor/colaborador eventual ou ndo servidor/outros e a categoria da passagem serdo definidos
pelo solicitante e aprovadas pelo(a) Diretor(a) da unidade solicitante ou respectivo substituto, no exercicio da fun¢do, com base na correlagdo de
sua atividade com a tabela de cargos constante do Anexo | desta Portaria, juntando ao respectivo processo a documentagdo de suporte a
correlagdo.

Paragrafo Unico. A hospedagem do ndo servidor/outros estrangeiro em viagem do exterior ao pais para prestar servigos a Enap
podera ser ressarcida pela Escola, observados os limites de valores das didrias de sua atividade, conforme Anexo | desta Portaria.

Art. 17. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes situagdes, a critério da autoridade
concedente:

| - situagbes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e
Il - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas parceladamente.

Pardgrafo Unico. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fard jus, ainda, as didrias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogagao.

Art. 18. Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e auxilio-alimentagdo relativos aos
dias uteis, inclusive o de retorno.

Art. 19. Em relagdo as didrias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em deslocamento a
servico, aplica-se o disposto no Decreto n2 5.992, de 19 dezembro de 2006, e alteragdes.

Art. 20. Os atos de concessdo de didrias serdo publicados no Boletim de Pessoal e Servigos.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21. A prestagdo de contas do afastamento sera realizada por meio do SCDP, no prazo maximo de cinco dias, contados do
retorno da viagem nacional, e no prazo de trinta dias, contados da data do término do afastamento do Pais, mediante a anexagdo de:

| - bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou de recibo do passageiro obtido quando da
realizagdo do check-in via internet, ou da declaragdo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro eletronico da situagdo da
passagem no SCDP;

Il - documentos relacionados com o objetivo das viagens realizadas a servigo, a exemplo de atas de reunido, certificados de
participagdo ou presenga, fotos, entre outros;

Il - relatério de viagem preenchido, excetuando-se os cargos de natureza especial;

IV - relatério circunstanciado para viagens internacionais com relato detalhado das atividades desenvolvidas no periodo, os
objetivos esperados e alcangados, os beneficios auferidos e sugestdes de encaminhamentos internos;

V - documentagdo que comprove a impossibilidade de participagdo quando se tratar de solicitagdo de cancelamento de bilhetes; e
VI - Guia de Recolhimento da Unido (GRU) quitada, nas hipdteses de antecipagdo ou cancelamento da viagem.

Art. 22. Na hipodtese de alteragdo do periodo da viagem por interesse da Administragdo, a unidade demandante deverd, no ato da
prestagdo de contas no SCDP, realizar o ajuste necessario para adequagdo dos valores das didrias com vistas a complementagao.

Pardgrafo Unico. O servidor que permanecer na localidade de destino por tempo superior ao autorizado em decorréncia de
atraso/cancelamento de voos e que tiver as despesas custeadas pela companhia aérea que deu causa ndo fara jus a diaria no periodo
prorrogado.

Art. 23. Ser3o restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a sede originaria de servico, as diarias recebidas
em excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor que o previsto, mediante pagamento de GRU.

§ 12 Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido no caput deste artigo, as diarias recebidas pelo servidor
quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

§ 22 Nos casos de diarias internacionais, a devolugdo do valor deve ser na mesma moeda recebida, cabendo ao proposto realizar o
cambio na instituicdo financeira autorizada para converter a moeda estrangeira em moeda nacional e assim proceder com a devolugdo.

Art. 24. O servidor ou o colaborador eventual ficara impedido de realizar nova viagem enquanto ndo apresentar prestagdo de
contas de viagem anterior, ou, no caso de reprovagao desta, até sua regularizagdo ou restituicdo ao erdrio dos valores devidos.

Paragrafo Unico. Os(As) Diretores(as) da Enap, no ambito de sua atuagdo, em carater excepcional, poderdo autorizar viagem que
apresentem as pendéncias elencadas no caput deste artigo.
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Art. 25. Compete ao proponente a avaliagdo das informagdes prestadas pelo proposto, bem como a aprovagao da prestacdo de

contas apresentada.

Paragrafo unico. O servidor proponente ficard impedido de aprovar sua prépria prestacdo de contas.

Art. 26. Responderao, pelos atos praticados em desacordo com a legislagdo, as autoridades responsaveis por autorizar a concessao
de diarias e passagens na forma disposta nesta Portaria, o ordenador de despesas e o servidor ou colaborador eventual que houver recebido as

didrias e passagens, na medida da respectiva responsabilidade.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Os casos omissos serdo deliberados pelo(a) Presidente(a) da Enap.

Art. 28. Fica revogada a Portaria Enap n2 300, de 21 de outubro de 2021.

Art. 29. Esta Portaria entra em vigor em 20 de junho de 2023.

BETANIA LEMOS

ANEXO |

CORRELACAO DE DIARIAS PARA NAO SERVIDOR/COLABORADOR EVENTUAL E NAO SERVIDOR/OUTROS
(§ 12 do art. 10 do Decreto n? 5.992, de 19 de dezembro de 2006)

NAO SERVIDOR/COLABORADOR EVENTUAL OU NAO SERVIDOR/OUTROS:

NiVEL DE EQUIVALENCIA

Professor Doutor com mais de 15 anos de docéncia; Pesquisador Sénior; Professor de
Instituigdo Estrangeira com mais de 15 anos de docéncia; Dirigente maximo de Organizagdo
Nacional ou Internacional; e Autoridade de pais estrangeiro

Cargos de Natureza Especial e CCE-18

Professor Doutor com mais de 10 anos de docéncia; Pesquisador Nivel 1 CNPq; Professor
Nivel 1 CNPq; Professor de Instituigdo Estrangeira Com mais de 10 anos de docéncia;
Dirigente de Organizagdo Nacional ou Internacional; Representante de pais estrangeiro; e
Membro do Conselho Consultivo da Enap

DAS- 6 ou equivalente; e CCE-17 e CCE-16 ou equivalentes

Professor Doutor; Pesquisador nivel 2 CNPq; Professor Nivel 2 CNPq; e Professor de
Instituigdo Estrangeira

DAS-5, DAS-4, DAS-3 ou equivalentes; e CCE-14, CCE-13, CCE-
12, CCE-11, CCE-10, CCE-09, CCE-08, CCE-07 ou equivalentes

Professor; Pesquisador; Facilitador; Consultor; e Profissional de Organizagdo nacional ou
internacional.

Cargos de nivel superior

ANEXO Il

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP)
FUNDAGAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA - ENAP
DIRETORIA DE GESTAO INTERNA

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu,

, CPF n¢ e RG

n2 , comprometo-me com a adequada utilizagdo das credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades decorrentes da Portaria Enap n2 20, de 12 de junho de
2021, nos termos do Contrato n? , firmado entre a Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap) e a empresa

, para a prestagdo de servigos terceirizados de apoio administrativo, na forma de execugdo indireta. Esse acesso

dar-se-a somente para realizar as atividades atribuidas ao perfil Solicitante de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e
administrativa, pelo descumprimento das regras estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.
Estou ciente quanto a segurancga e ao uso do sistema, comprometendo-me a: Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria Enap
n? 20, de 2021, nos termos do Contrato n? , e conforme legislagdo especifica, sob pena de responsabilidade; Ndo revelar, fora do
ambito profissional, fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forga de minhas atribuigdes, salvo em decorréncia
de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem como de autoridade superior da Enap; Manter absoluta cautela quando da exibi¢do de
dados em tela ou impressora, ou, ainda, na gravagdo em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas ndo
autorizadas; Ndo me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha senha por pessoas nao autorizadas; Gerar
solicitagOes e alteragdes no SCDP somente com permissdo previamente definida pela Enap e mediante requisi¢es originadas pelos responsaveis
das unidades administrativas que utilizam o Sistema; Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das a¢Ges ou
omissdes de minha parte, que possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou das transagées em que
esteja habilitado; Comunicar ao Gestor Setorial da Enap a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP, bem como providenciar o cancelamento
desse Termo, quando necessario. DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste Termo de Responsabilidade.

(Assinado eletronicamente)

Empregado Terceirizado
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Ciente e de acordo.

(Assinado eletronicamente)

Titular da Unidade de Lotagdo do Empregado Terceirizado

Autorizo.
(Assinado eletronicamente)

Diretor de Gestdo Interna

Documento assinado eletronicamente por Beténia Peixoto Lemos, Presidenta, em 12/06/2023, as 15:37, conforme horario oficial de Brasilia e
Resolugdo n2 9, de 04 de agosto de 2015.

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.enap.gov.br/autenticidade, informando o cédigo verificador 0701070 e o
cddigo CRC 6€9884C1.

Referéncia: Processo n? 04600.001539/2020-20 SEI n2 0701070
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