INSTRUCAO NORMATIVA N° 11, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2012

Estabelece os critérios de concessao de acesso a
Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de
Repasse — SICONV.

) O SECRETARIO DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACA O DO
MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO , no uso da atribuicdo que Ihes
confere o Decreto 7.675, de 20 de janeiro de 2@Ed]ve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece regrgwocedimentos para acesso no
Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de $eep&CONV.

Art. 2° Para os efeitos desta Instrugcdo Normatwasidera-se:

| — Ambiente de Producdo — ambiente do Sistemazadib pelos usuarios para a
operacionalizacdo dos convénios, contratos de sepatermos de parceria.

Il — Ambiente de Treinamento — ambiente do Sistepna replica as funcionalidades do
ambiente de producéo e é utilizado para treinameo#apacitacdo dos usuarios.

Il — Ambiente de Homologacdo — ambiente do Sistaribzado pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo — MP, pelo Selfgderal de Processamento de Dados — SERPRO ¢
por outros oOrgaos ou entidades da Administracaoliddil-ederal para homologacdo das novas
funcionalidades ou médulos.

IV — Usuérios — servidores dos 6rgdos ou entidatdesdministracdo publica federal,
estadual, distrital e municipal e integrantes daisdades privadas sem fins lucrativos que possuem
acesso ao SICONV.

V — Perfil — conjunto de atribuicdes e permissda@doda um usudrio para a utilizagdo do
SICONV.

VI — Cadastrador Geral — perfil atribuido somentasaarios do MP, em exercicio no
Departamento de Suporte & Gestdo do Sistema desfdm@mcias Voluntarias da Unido — DeGST,
possibilitando o cadastramento de usuarios norSésite todos os 6rgdos ou entidades concedentes
unidades cadastradoras.

VIl — Cadastrador Parcial — perfil atribuido a uses dos 6Orgdos ou entidades
concedentes responsaveis pelo cadastramento @s ostrarios vinculados a esses 6rgaos ou entidades
a unidades cadastradoras.



VIl — Cadastrador de Usuario do Ente/Entidade Hilparibuido a servidores de 6rgaos
ou entidades da administragcédo publica estaduafijtdisou municipal e integrantes de entidade mtéva
sem fins lucrativos responsaveis pelo cadastrantentsuarios do préprio ente ou entidade.

IX — Cadastrador de Proponente — perfil atribuide asuarios dos 6rgaos ou entidades
concedentes e das unidades cadastradoras que rmpagsesponsabilidade de aprovar o cadastramento
dos proponentes e de fornecer o perfil de CadastdUsuario do Ente/Entidade.

X — Cadastrador de Usuério de Orgéo de Control€diavenente — perfil atribuido a
usuarios responsaveis pelo cadastro de usuariopediinde Orgao de Controle do Convenente

XI — Orgéo de Controle do Convenente — perfil afido a usuarios de 6rgédos de controle
dos 6rgéaos ou entidades da administracéo publiadiesd, distrital ou municipal.

XIl — Gestor do Ambiente de Treinamento — perfiikatido somente a usuarios do MP,
em exercicio no DeGST, possibilitando a liberagdi@acksso ao ambiente de Treinamento.

Xl — Cadastrador Geral do Ambiente de Treinamentoperfil atribuido somente a
usuarios do MP, em exercicio no DeGST, possibditam cadastramento de usuarios exclusivamente no
Ambiente de Treinamento.

Art. 3° A solicitacdo de acesso de usuarios pangedfis descritos nos incisos VIl e X do
art. 2° desta Instrucdo Normativa, bem como aitg@o de acesso ao ambiente de Homologacéao, ser:
encaminhada ao titular do Departamento de SupdBesééo do Sistema de Transferéncias Voluntérias
da Unido — DeGST, da Secretaria de Logistica e dlegia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Or¢camento e Gestdo — SLTI/MP, poo meimodelo de formulario disponivel no Anexo
l.

Art. 4° A solicitacdo de acesso devera conter fromo:

| — nome completo do usuario;

Il — nimero de inscri¢do no Cadastro de Pessoa=a&is CPF;

Il — n° SIAPE ou Matricula;

IV — cargo ou funcgéo;

V — nome do Org&o ou Entidade;

VI — endereco completo do 6rgéo;

VII — telefone;

VIII — email institucional,

IX — perfis a serem atribuidos; e

X —termo de compromisso.



8§ 1° As solicitagdes de acesso que ndo contempgimcisos dacaput poderdo ser
rejeitadas pelo cadastrador.

§ 2° As solicitacOes de acesso deverdo ser aasinzo usuario solicitante, por seu
superior imediato e pelo titular da Unidade Gestdd&/Orgéo e ou Entidade.

§ 3° As solicitagbes de acesso, apos a analisadhstrador, deverdo ser respondidas ao
usuario solicitante e, ap0s, armazenadas confargigldcdo especifica.

8 4° As respostas indicadas no paragrafo anteei@o realizadas por meio de oficio ou
por meio eletrénico.

CAPITULO Il
DO AMBIENTE DE PRODUCAO

Art. 5° O perfil de Cadastrador Geral somente poder atribuido a usuéarios do MP, em
exercicio no DeGST, mediante autoriza¢do do titdeiSLTI-MP, obedecido o art. 4° desta Instrugcéo
Normativa.

Art. 6° Cabera aos Cadastradores Gerais a hghilitde novos cadastradores parciais,
bem como a excluséo ou bloqueio do acesso dosiosggie possuam esse perfil.

Art. 7° Os Cadastradores Parciais serdo respasspet® cadastramento dos demais
usuarios do orgao concedente e das Unidades Cadfarsts vinculadas ao orgao, podendo atribuir os
perfis conforme a organizacao interna do érgaontidade.

§ 1° A forma de envio da solicitagdo de acesso uwdngirios do concedente ou das
unidades cadastradoras vinculadas devera serdtefyelo préprio 6érgdo, desde que reduzida a termo e
obedecido o disposto no art. 4°, podendo serauitizc modelo do Anexo I.

Art. 8° A Unidade Cadastradora fornecera o petél Cadastrador de Usuario do
Ente/Entidade ao responsavel pelo proponente, moemim do Cadastro.

Paragrafo Unico. O usuario com o perfil de Caddsir de Usuario do Ente/Entidade
podera modificar as suas proprias atribuicdes despeonforme organizacéo interna do proponente.

Art. 9° Os usuarios com o perfil de CadastradorUdeéario do Ente/Entidade serao
responsaveis pelo cadastramento dos demais usdasgsoponentes, atribuindo ou alterando os perfis
conforme organizacdao interna do 6rgéo ou entidade.

Art. 10. Solicitacdes de troca de perfil devem sacaminhadas aos Cadastradores
Parciais, para usuarios de concedentes, e ao Gattastie Usuario do Ente/Entidade, para usuarios de
proponentes.

Art. 11. Os usuérios que ndo acessarem o amhienRBroducéo do Sistema no minimo
uma vez a cada 45 (quarenta e cinco) dias congesigerao inativados automaticamente.

8§ 1° A solicitagdo de reativacdo do acesso deser&nviada pela chefia imediata do
usuario inativado ao responsavel pelo cadastra@aincontendo, no minimo, o nome completo, CPF e
SIAPE/Matricula do usuério.



§ 2° A solicitacdo tratada no paragrafo antergatgpa ser realizada por meio eletronico.
CAPITULO I
DO AMBIENTE DE TREINAMENTO

Art. 12. O MP disponibilizara o ambiente de Tremmto para fins de treinamento e
capacitacao.

§ 1° Os dados inseridos no Sistema poderao, gugrainomento, ser excluidos pelo MP,
para fins de manutengao.

§ 2° A gqualquer momento, o MP podera interrompedisponibilizacdo do Ambiente de
Treinamento.

Art. 13. Os perfis de Cadastrador Geral do Amlgiette Treinamento e de Gestor do
Ambiente de Treinamento somente poderdo ser alobudos usuarios do MP, em exercicio no DeGST,
ou do SERPRO mediante autorizagao do titular da-$1H.

Paragrafo unico. O SERPRO, enquanto prestadoerde&ss do MP, podera conceder o
acesso aos usuarios que participam das capacidedemdadas pelo DeGST.

Art. 14. A solicitagdo de acesso de usuéarios marambiente de treinamento sera
encaminhada ao DeGST, da SLTI-MP.

8 1° A solicitagéo deverd ser feita por meio dalehm de formulério disponivel no Anexo
I, contendo, no minimo, os itens indicados no 4fit.acrescido do motivo do pedido e do periodo de
utilizacéo, limitado a 30 (trinta) dias consecusivo

8§ 2° A solicitagdo de acesso ao ambiente de treineb deverd ser protocolada
oficialmente no MP, respeitando o prazo minimo @g\2nte) dias corridos anteriores a data prevista
para o acesso ao referido ambiente, sob pena daed@dimento da solicitagéo.

8§ 3° Para as solicitagcbes de acesso visando inantrentos dos seus servidores ou
integrantes, os 6rgdos ou entidades deverdo enmviawdelo descrito no § 1° deste artigo acrescido do
cronograma detalhado e dos modulos a serem mutistra

§ 4° E vedada a utilizagido do ambiente de treintoreara fins comerciais, sob pena de
responsabilizacdo do usuario e do responsavebpbtitacdo nas esferas administrativa, civil egben

CAPITULO IV
DO AMBIENTE DE HOMOLOGACAO
Art. 15. Sera concedido acesso ao ambiente de Ibgag@o aos usuarios do MP, do
SERPRO ou outros o6rgdos que estejam conduzindoegsos especificos de homologacdo de

funcionalidades.

Paragrafo unico. O acesso ao ambiente de homé@logeas usuarios de outros 6rgaos so
serd permitido durante a conducgéo de processosifispe mencionados nmaput.



CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Os oOrgdos de controle interno e extemrdd acesso a todos os ambientes
regulados nesta IN.

Paragrafo unico. As solicitagcdes de acesso da&oérdescritos nocaput deste artigo
deverdo atender ao disposto no art. 3°, contendoinmno os itens indicados no art. 4°, acrescido do
periodo de utilizacdo quando se tratar do ambiel&etreinamento, limitado a 30 (trinta) dias
consecutivos.

Art. 17. A revogacdo de acesso podera ser saleciaqualquer momento pelo usuario ou
por sua chefia imediata com a utilizacdo do modelastante no Anexo Il, enviando-a ao responsavel
pelo cadastro inicial.

Paragrafo Unico. O responsavel por revogar o acess usuario devera fornecer
comprovante do recebimento do pedido ou da efétoval@ revogacao no Sistema, sendo facultada este
comunicacao por email.

Art. 18. Qualquer usuario podera ter o acessoesssppor suspeita de uso irregular dos
ambientes do SICONV, mediante autorizacao do titldaSLTI-MP.

Art. 19. Independentemente de solicitacdo dosrigsj&erao mantidas as autorizacdes de
acesso atribuidas em data anterior a publicacata destrucdo Normativa, salvo se verificada a
necessidade de alteracdo ou revogacao do perfitéao do responsavel pelo cadastro inicial.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entra em vigadata da sua publicacao.

DELFINO NATAL DE SOUZA
Secretario

Este texto n&o substitui o publicado no DOU de 22112



ANEXO |

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE ACESSO AOS AMBIENTE S DO SICONV

Ambientes Selecionados: Operacao Realizada: Data
- Producéo - Incluséo
- Treinamento - Alteracéo
- Homologacéo

1. Identificacdo do Usuario

1. Nome Completo 2. CPF

3. SIAPE ou Matricula 4. Cargo ou Funcéo

5. Nome do Org&o ou Entidade

6. Endereco completo do Orgéo ou Entidade

7. Telefone 8. Email Institucional

9. Perfis Solicitados

2. Periodo de Acesso (Aplicavel apenas ao ambiedi Treinamento)

| 10. Periodo de acesso

Obs: 0 periodo maximo permitido é de até 30 dias@cutivos.

3. Autorizacao para credenciamento

11. Nome do superior imediato 12. CPF

13. Cargo/funcao 14. Assinatura do superior imediato

15. Nome do titular da UG/Orgéo/Entidade 16. CPF

17. Cargo/fungao 18.  Assinatura do titula
UG/Orgéao/Entidad

=



4. Termo de Compromisso

1 - Declaro estar ciente das disposicoes referenseguranca quanto ao uso do Sistema
de Gestdo de Convénios e Contratos de Repassearaetpndo-me a:

a) utlizar o Sistema somente para os fins prevista legislacdo, sob pena de
responsabilidade funcional,

b) nado revelar, fora do ambito profissional, e alguer tempo, mesmo estando desligado
da Instituicdo, fato ou informacao de qualquer resta de que tenha conhecimento, por forca de minhas
atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdo canfgetna esfera legal ou judicial, bem como de
autoridade superior;

c) manter absoluta cautela quando da exibicdo desdam tela ou impressora, ou, ainda,
na gravacao em meios eletronicos, a fim de evitar dples venham tomar conhecimento pessoas hac
autorizadas;

d) ndo me ausentar do terminal sem encerrar acsesgiedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas nao autorizadas;

e) manter atualizados, perante o SICONV, os dadosssarios ao Sistema, referentes a

Instituicdo e & minha pessoa, por intermédio doastaador geral, cadastrador parcial ou Unidade
Cadastradora;

f) responder em todas as instancias devidas, peteequéncias decorrentes das a¢cdes ou
omissdes de minha parte, que possam por em riscoroprometer a exclusividade de conhecimento de
minha senha ou das transagdes em que estejaduidyild

g) néo utlizar o ambiente de treinamento para fowmnerciais, sob pena de
responsabilizacdo nas esferas administrativa, €ipénal.

2 - Declaro, ainda, ter ciéncia de que a ndo obBsera do contido no item anterior
sujeitar-me-a as penalidades legais, em ambitogadrativo, civil e penal.

Local Data Solicitante



ANEXO I

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

FORMULARIO PARA REVOGACAO DE ACESSO AOS AMBIENTES DO SICONV

Ambientes Selecionados: Operacao Realizada: Data
- Producéo - Excluséo

- Treinamento
- Homologacéo

=

Identificacdo do Usuario

1. Nome Completo 2. CPF

3. SIAPE ou Matricula 4. Cargo ou Funcéo

5. Nome do Org&o ou Entidade

6. Endereco completo do Org&o ou Entidade

7. Telefone 8. Email Institucional

2. Autorizacao para revogacao (preencher apenas godo o solicitante n&o for o proprio usuario)

9. Nome do superior imediato

10. Cargo/fungao 11. CPF

Local Data Solicitante




