PORTARIA N° 102, DE 13 DE JANEIRO DE 2011

Cria o Programa de Multiplicadores em Gestao de
Pessoas, define critérios de selecdo, estabelece
procedimentos para a Formacdo dos Multiplicadores e
para o funcionamento da Rede de Multiplicadores e da
outras providéncias.

O SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS, no uso de suas atribuicoes
legais e considerando o disposto no Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006,
resolve:

Art. 1° Instituir o Programa de Multiplicadores em Gestdo de Pessoas do
Sistema de Pessoal Civil — SIPEC, no ambito da administracdo publica federal,
autarquica e fundacional.

Art. 2° O Programa de Multiplicadores em Gestdao de Pessoas tem as
seguintes finalidades:

I — atender, de forma 4gil e com otimizacdo de recursos, as demandas de
capacitacdo e desenvolvimento de competéncias requeridas ao pleno desempenho nas
ferramentas e processos de gestdo de pessoas;

IT — valorizar e disseminar o conhecimento e as experiéncias dos servidores;
IIT — estimular o compartilhamento de conhecimento;

IV — apoiar as iniciativas de capacitagdo promovidas pelas institui¢coes
mediante a integracdo de conhecimentos, habilidades e atitudes de servidores publicos
federais.

V — formar instrutores em gestao de pessoas capazes de atender a demanda
de capacitacao operacional dos servidores da administragdo ptblica federal.

Art. 3° Constituem eixos do Programa de Multiplicadores em Gestdo de
Pessoas:

I — Formacdo de Multiplicadores — consiste em processos de aprendizagem
no trabalho dos servidores publicos federais para atuarem como instrutores em um dos
modulos do Programa, no qual ja possua conhecimento e experiéncia prévia. ;

IT — Rede de Multiplicadores — consiste em estrutura social coletiva que
articula a atuacdo dos multiplicadores certificados com vista ao atendimento
cooperativo das demandas de capacitacao operacional de servidores da administracao
publica na utilizagdo das ferramentas e processos de gestao de pessoas.

§ 1° O Eixo Formagao de Multiplicadores tem a finalidade de:

I — selecionar servidores com conhecimentos e experiéncia em um dos
modulos do Programa;



IT — desenvolver as habilidades didaticas necessarias ao desempenho efetivo
dos servidores selecionados;

IIT — ampliar as experiéncias, o conhecimento técnico e as habilidades dos
servidores selecionados;

IV — incentivar o compartilhamento de conhecimento entre os servidores
selecionados;

V — proporcionar o reconhecimento dos talentos internos e a disseminacao
do conhecimento em gestdao de pessoas;

VI — proporcionar a capacitacdo continuada dos servidores certificados como
multiplicadores em gestao de pessoas.

§ 2° O Eixo Rede de Multiplicadores tem a finalidade de:

I - integrar competéncias para atender as demandas de capacitacdo do SIPEC
IT - promover a melhoria da gestdo e da qualidade dos servigos, com redugao
de custos e foco no conhecimento;

IIT — racionalizar os investimentos com qualificacdo de servidores publicos;

IV — agilizar e ampliar o atendimento as demandas por capacitacdo nas
ferramentas e processos de gestdo de pessoas.

Art. 4° Cabera a Secretaria de Recursos Humanos, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao a coordenagao do Programa de Multiplicadores em
Gestdo de Pessoas.

Art. 5° Para os fins desta Portaria entende-se por:

I — 6rgao demandante: 6rgao vinculado ao SIPEC que solicita um servidor
de outro orgdo, certificado como multiplicador pelo Programa de Multiplicadores em
Gestdo de Pessoas, para atuar como instrutor eventual no atendimento de demanda de
capacitacio operacional. E o responsavel pela instrucio do Processo de pagamento do
Multiplicador.

IT — orgdao cedente: o6rgao vinculado ao SIPEC que cede seu servidor
certificado como multiplicador para atuar na Rede de Multiplicadores e capacitar outros
servidores na utilizacdo das ferramentas e processos de gestdo de pessoas;

IIT — érgdo parceiro: o6rgao vinculado ao SIPEC que possui e disponibiliza
um ou mais dos itens necessarios a realizacdo da formac¢ao de multiplicadores ou para
realizacdo da capacitagdo operacional.

Art. 6° Para a realizacdo da formacdo dos multiplicadores e da capacitagao
operacional sdo necessarios:



I — estrutura fisica adequada a realizacdao dos eventos, como sala de aula e
laboratorio de informatica devidamente equipada para atender a capacitacao;

IT — estrutura administrativa para apoiar os eventos;

IIT — pagamento de diarias e passagens ao multiplicador que ira atuar na acao
de capacitagao, se for o caso;

IV — pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso,
instituida pelo Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007, ao multiplicador que ira atuar
na agao de capacitagao.

Art. 7° O servidor que deseja ser multiplicador devera participar das
seguintes fases:

I — selecdo de novos multiplicadores, que definira os critérios de candidatura
para cada médulo, bem como o ntumero de vagas, conforme a necessidade de cada
regiao; e

IT — curso de formacdo, para capacitar o servidor selecionado em dareas do
conhecimento gerais e especificas.

§ 1° A abertura e o resultado da selecdo serdao divulgados no Portal SIPEC
(http://portalsipec.planejamento.gov.br).

§ 2° Para ser certificado o servidor devera obter média em todas as etapas do
processo e ser aprovado pela banca examinadora composta por um instrutor do médulo
especifico e um instrutor do médulo de métodos e técnicas de ensino-aprendizagem.

§ 3° Apds a certificacdo, o servidor deverda participar da formacao
continuada, mediante encontros semestrais de multiplicadores e por meio de
comunidade virtual de aprendizagem.

§ 4° A formacao de novos multiplicadores sera semestral, iniciando com a
abertura de selecdo nos meses de fevereiro e agosto de cada ano.

Art. 8° Cabera a Secretaria de Recursos Humanos na formacgdo de
multiplicadores:

I — identificar as competéncias requeridas ao multiplicador;

II — mapear anualmente a necessidade de formag¢do de multiplicadores dos
orgaos pertencentes ao SIPEC;

IIT — definir critérios de habilitacdo de novos Multiplicadores;

IV — identificar e selecionar servidores com potencial para atuarem como
Multiplicadores;

V — promover e coordenar as acoes de formacdo de Multiplicadores;



VI — estabelecer parcerias com os orgaos pertencentes ao SIPEC para a
realizacdo de formacdo de Multiplicadores;

VII - coordenar a inscri¢dao dos participantes pelo Portal SIPEC;
VIII — emitir declaragao de participacdo a todos que concluiram a formacao;

IX — emitir os certificados de Multiplicador em Gestao de Pessoas para todos
que forem habilitados como Multiplicador;

X — promover acoes continuas visando a atualizagcdo, aprimoramento e
aquisicdio de competéncias e a integracdio e troca de experiéncias entre o0s
Multiplicadores do Programa;

XI — providenciar pagamento de gratificacdo por encargo de cursos ou
concursos para os formadores de Multiplicadores, de acordo com o Decreto n°
6114/2007.

Art. 9° Sdo responsabilidades do Formador de Multiplicador:

I — Identificar e selecionar servidores com potencial para atuarem como
Multiplicadores;

IT — preparar material didatico adequado a finalidade da formacao, e atualiza-
lo sempre que for necessario;

IIT — elaborar kit do Multiplicador destinado a Rede de Multiplicadores,
composto pelo plano de ensino, pelo material didatico e pelo guia do multiplicador, e

atualiza-lo sempre que necessario;

IV — capacitar servidores da Administracdo Publica Federal para atuarem
como instrutores de capacitacao operacional;

V — acompanhar a formacdo continuada em ambiente virtual;
VI — participar das acdes promovidas pela SRH que visa a atualizagdao
aprimoramento e aquisicdo de competéncias e a integracdo e troca de experiéncias entre

os Multiplicadores do Programa;

VII — atender aos critérios definidos pela SRH para habilitacio de novos
Multiplicadores.

Art. 10. Sdo responsabilidades do Orgdo Parceiro:

I — disponibilizar salas de aula e/ou laboratérios de informatica para a
realizacdo das agOes de capacitacao do Programa;

IT — franquear o acesso aos servidores de outros Orgdos, inscritos nas acdes
de capacitacdo do Programa;



IIT — manter a sala e/ou laboratério limpos e funcionando durante o periodo
do curso.

Art. 11. Sdo responsabilidades do 6rgao do candidato a Multiplicador:
I — homologar a inscri¢ao dos seus servidores;
IT — arcar com os 6nus de didrias e passagens, quando for o caso.

Art. 11. A Rede de Multiplicadores tem por objetivo atender as demandas de
capacitacdo operacional dos 6rgdos da administracdo publica federal.

§1° A Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas da Secretaria de
Recursos Humanos — CGDEP/SRH é a responsavel pelo gerenciamento da Rede.

§2° A solicitagdo de capacitacdo operacional devera ser encaminhada a
CGDEP/SRH no endereco eletronico _multiplicadores.sipec@planejamento.gov.br, por
meio do preenchimento do anexo A.

83° A realizacao de capacitacdo operacional devera respeitar o passo a passo
estabelecido na Cartilha de funcionamento do Programa de Multiplicadores.

Art. 12. Cabe a SRH/MP na Rede de Multiplicadores:

I- identificar e sistematizar as demandas de capacitacdao operacional nos
sistema e processos de gestdao de pessoas, preferencialmente entre os meses de
dezembro a janeiro.

IT - estabelecer parcerias com os Orgdos pertencentes ao SIPEC para a

realizacdo de capacitagdo operacional;

IIT — orientar e acompanhar a realizacdo de capacitacOes operacionais nos
diversos mddulos do Programa;

IV — encaminhar modelo de projeto basico aos orgaos demandantes,
contendo sugestao de Multiplicador e proposta de data de realizacao da capacitacao;
V — divulgar, quando solicitado, ofertas de vagas de capacitacdo operacional

nos diversos modulos do programa;

VI — providenciar autorizacdo de liberacdo do multiplicador para ministrar
acoes de capacitacdo;

VII — facilitar a articulacao de diversos érgaos, visando a realizacdao de agoes
de capacitagcOes operacionais em parceria;

VIII — avaliar continuamente a implementacao da Rede de Multiplicadores;
IX — Avaliar e divulgar os resultados da Rede de Multiplicadores.

Art. 13. Sdo responsabilidades do 6rgao demandante:



I — Encaminhar demandas de capacitacdo operacional, preferencialmente
entre o 1° dia util de dezembro e o tltimo dia util de janeiro.

IT — elaborar e enviar a CGDEP/SRH o Projeto Basico da acdao de
capacitacdo;

IIT — providenciar estrutura fisica para a realizacdao da capacitacao;

IV — providenciar requisicdo de passagens e diarias para o multiplicador,
quando necessario;

V — instruir o processo de pagamento da gratificacdo ao multiplicador,
conforme Decreto 6.114/2007;

VI - identificar e realizar parceria com os diversos 6rgaos da Administracao
Publica Federal;

VII - solicitar a CGDEP a divulgacdao das capacitacoes no Portal SIPEC,
destacando o numero de vagas que poderdo ser ofertadas a outros érgaos parceiros;

VIII — realizar a inscrigao dos participantes da agdo de capacitacao;

IX — encaminhar a CGDEPos formularios de liberacio de senha
devidamente preenchidos e assinados por cada participante da acdao de capacitacao em
sistemas;

X — emitir os certificados de participacdo a todos que concluiram, com
aproveitamento, a capacitacao;

XI — encaminhar a CGDEP/SRH o relatorio sobre a atividade desenvolvida
com o registro de frequéncia dos participantes no evento e a planilha de avaliacdao
individual dos alunos durante a acdo de capacitacao, preenchido pelo ministrante;

XII — encaminhar a CGDEP/SRH a tabulacdo das avaliagdes de reacao dos
participantes do curso com a transcricdo literal dos comentarios dos alunos e o
comprovante do pagamento do servidor instrutor.

Art. 14. Sdo responsabilidades do 6rgao cedente:

I — autorizar, respeitando o que estabelece o Decreto n° 6.114/2007 e as
normas internas do 6rgao, a liberacdo de seu servidor, para que este atue como
multiplicador no préprio 6rgao ou em outro 6rgdo da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional;

I - manter a CGDEP/SRH informada sobre eventuais
aposentadorias/licencas/exoneracoes e demais ocorréncias que impossibilitem o
servidor permanecer na Rede de Multiplicadores em Gestdo de Pessoas.



III — incentivar e apoiar a atuacdo dos Multiplicadores e viabilizar a sua
participacdo nas acées de formacao continuada.

Art. 15. Os orgaos parceiros poderdo distribuir suas responsabilidades em
estrutura fisica e administrativa, pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso e
Concurso - GECC e de diarias e passagens, se for o caso, conforme suas
disponibilidades.

§1° O orgdo responsavel pela estrutura fisica e administrativa devera assumir
0S seguintes COMPromissos:

I — disponibilizar salas de aula e/ou laboratérios de informatica para a
realizacdo das acdes de capacitacao do Programa;

II — franquear o acesso aos servidores de outros Orgéos, inscritos nas acdes
de capacitacdao do Programa;

III — indicar um servidor do Orgdo que serd o responsavel pela logistica
operacional e da comunicacdo entre este, o instrutor e os participantes assegurando,
assim, o bom andamento das atividades; e

IV — manter as dependéncias limpas e funcionando durante o periodo do
curso.

§2° O orgao responsavel pelo pagamento da Gratificacdo por Encargo de
Cursos e Concursos devera assumir as seguintes responsabilidades:

I — ter regulamentado no ambito de seu 6rgdo a tabela de valores da
Gratificacao, observadas as disposicdes e critérios estabelecidos nos arts. 3° e 4° do
Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007, conforme estabelecido no art. 7° do mesmo
Decreto;

IT — atender as orientacdes da CGDEP/MP referentes ao pagamento da
GECC aos ministrantes das a¢des de capacitagao;

IIT — providenciar o pagamento da GECC aos ministrantes das acOes de
capacitacao.

§3° Caso o multiplicador tenha exercicio em municipio diferente ao de
realizacdao do curso, o 6rgao responsavel pelo pagamento de diarias e/ou passagens
devera observar os termos do Decreto 6.907, de 21 de julho de 2009;

Art. 16. Sado responsabilidades dos Multiplicadores certificados pela
SRH/MP:

I - capacitar servidores da Administracao Publica Federal no modulo para o
qual foi certificado;

IT — encaminhar no prazo fixado pela CGDEP/SRH toda a documentacdo
solicitada;



IIT — notificar a CGDEP/SRH e/ou aos demais 6rgaos envolvidos na Rede de
Multiplicadores qualquer ocorréncia fora da normalidade, a fim de que sejam adotadas
providéncias que assegurem a realizacdo da capacitacdo de acordo com os padroes
estabelecidos pela SRH;

IV — atuar em nome da SRH, com ética, transparéncia, compromisso e
respeito.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

DUVANIER PAIVA FERREIRA

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 14/01/2011, secao I, pag. 48
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