INSTRUCAO NORMATIVA N2 8, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2015

Estabelece os critérios de concessdo de acesso ao Sistema de
Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (SICONV) e
revoga a Instrucdo Normativa n2 11, de 28 de novembro de
2012.

O SECRETARIO DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO DO MINISTERIO
DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso das atribui¢es que Ihe conferem o art.

34, inciso 1, alinea "c" e inciso II, alinea "c" do Anexo | ao Decreto n28.189, de 21 de janeiro de 2014,
resolve:

Capitulo |1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece regras e procedimentos para acesso no
Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (SICONV).

Art. 2° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - ambiente de producdo: ambiente do SICONV destinado a operacionalizacdo dos
convénios, contratos de repasse e termos de parceria;

Il - ambiente de treinamento: ambiente do SICONV destinado a pratica simulada de
operacionalizacdo dos convénios, contratos de repasse e termos de parceria, com intuito de capacitar o0s
USUArios;

Il - ambiente de homologacdo: ambiente do SICONV destinado ao Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP) e a outros 6érgdos da administracdo publica federal para
validacdo de funcionalidades para disponibilizacdo aos usuarios em geral;

IV - usuérios: pessoas que possuem acesso ao SICONV;

V - perfil: conjunto de atribuicbes e permissdes dado a um usuario para a utilizacéo do
SICONV;

VI - cadastrador geral: perfil atribuido a usuéarios do MP, em exercicio no
Departamento de Transferéncias Voluntarias (DETRV), responsavel por cadastrar os usuarios de todos
0s 6rgdos ou entidades concedentes e unidades cadastradoras;

VIl - cadastrador parcial: perfil atribuido a usuarios de Orgdos ou entidades
concedentes, ou de unidades cadastradoras, responsavel por cadastrar outros usuarios integrantes do
mesmo ambito organizacional;

VIII - cadastrador de usuério do ente/entidade: perfil atribuido a usuarios de érgdos ou
entidades da administracdo publica estadual, distrital ou municipal, e de entidades privadas sem fins
lucrativos, responsavel por cadastrar outros usuarios integrantes do mesmo ambito organizacional;



IX - cadastrador de proponente: perfil atribuido a usuarios de 6rgdos ou entidades
concedentes e de unidades cadastradoras, responsavel por aprovar o cadastramento de proponentes e de
fornecer o perfil de cadastrador de usuario do ente/entidade;

X - cadastrador de usuario de 6rgdo de controle: perfil atribuido a usuarios integrantes
de oOrgdo de controle, responsavel por cadastrar outros usuarios integrantes do mesmo ambito
organizacional; e

Xl - orgdo de controle: perfil atribuido a usuarios de 6rgdo de controle da
administracdo publica federal, estadual, distrital ou municipal.

Art. 32 A solicitacdo de acesso de usuarios para os perfis descritos nos incisos VII e X
do art. 22 desta Instrucdo Normativa, bem como a solicitacdo de acesso ao ambiente de homologacao,
sera encaminhada ao titular do Departamento de Transferéncias Voluntarias (DETRV) da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SLTI/MP),
por meio do modelo de formulario disponivel no Anexo I.

Art. 42 A solicitagdo de acesso devera conter, no minimo:

| - nome completo do usuario;

Il - nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

Il - nimero da Carteira de Identidade - RG;

IV - n2 SIAPE ou matricula;

V - cargo ou funcéo;

VI - nome do 6rgdo ou entidade;

VII - endereco completo do 6rgéo;

VIII - telefone;

IX - e-mail institucional;

X - perfis a serem atribuidos; e

XI - termo de compromisso.

8 12 As solicitagOes de acesso que ndo contemplem os incisos do caput deste artigo
poderdo ser rejeitadas pelo cadastrador.

8 22 As solicitagfes de acesso deverdo ser assinadas pelo usuario solicitante e por seu
superior imediato.

8 32 As solicitagdes de acesso, apos a anélise do cadastrador, deverdo ser respondidas
ao usuario solicitante.



8 42 As respostas indicadas no paragrafo anterior serdo realizadas por meio de oficio
ou por meio eletrénico.

Art. 52 Todos os cidaddos terdo acesso, apenas de leitura, aos dados e informacGes
inseridos no SICONV por meio do “Acesso Livre”, disponivel no Portal dos Convénios.

Capitulo 1
DO AMBIENTE DE PRODUCAO

Art. 62 O perfil de cadastrador geral somente podera ser atribuido a usuarios do MP em
exercicio no DETRYV, mediante autorizacdo do titular da SLTI/MP, obedecido o art. 42 desta Instrugédo
Normativa.

Art. 72 Cabera aos cadastradores gerais a habilitacdo de novos cadastradores parciais,
bem como a exclusdo ou bloqueio do acesso dos usuarios que possuam esse perfil.

Art. 82 Os cadastradores parciais serdo responsaveis pelo cadastramento dos demais
usuarios dos concedentes e unidades cadastradoras, no respectivo ambito organizacional, segundo
critérios de atribuicdo de perfis que Ihes sejam préprios.

§ 12 A forma de envio da solicitacdo de acesso dos usuarios dos concedentes e das
unidades cadastradoras vinculadas devera ser definida no respectivo ambito organizacional, desde que
reduzida a termo e obedecido o disposto no art. 42, podendo ser utilizado 0 modelo do Anexo I.

§ 2° A solicitagdo tratada no paragrafo anterior podera ser realizada por meio
eletronico, desde que armazenada para eventuais consultas.

Art. 92 A unidade cadastradora fornecerd o perfil de cadastrador de usuario do
ente/entidade ao responsavel pelo proponente, no momento do cadastro.

Paragrafo unico. O usuario com o perfil de cadastrador de usuario do ente/entidade
poderd modificar as suas proprias atribuicdes de perfis, conforme organizacao interna do proponente.

Art. 10. Os usuérios com o perfil de cadastrador de usuario do ente/entidade serdo
responsaveis pelo cadastramento dos demais usuarios dos proponentes, atribuindo ou alterando os perfis
conforme organizacdo interna do érgdo ou entidade.

§ 19 A forma de envio da solicitacdo de acesso dos usuarios da entidade ao cadastrador
de usuéario do ente/entidade devera ser definida pela propria entidade, desde que reduzida a termo e
obedecido, no que for aplicavel o disposto no art. 42, podendo ser utilizado o modelo do Anexo 1.

8 2° A solicitacdo tratada no paragrafo anterior poderd ser realizada por meio
eletronico, desde que armazenada para eventuais consultas.

Art. 11. Solicitagcdes de troca de perfil devem ser encaminhadas aos cadastradores
parciais, para usuarios de concedentes, e ao cadastrador de usuario do ente/entidade, para usuarios de
proponentes.

Art. 12. Os usuarios que ndo acessarem o ambiente de producéo do Sistema no minimo
uma vez a cada 180 (cento e oitenta) dias consecutivos serdo inativados automaticamente.



8 1° A solicitagdo de reativacdo do acesso deverd ser enviada pela chefia imediata do
usuario inativado ao responsavel pelo cadastro inicial, contendo, no minimo, o nome completo, CPF e
SIAPE/matricula do usuério.

§ 2° A solicitagdo tratada no paragrafo anterior podera ser realizada por meio
eletrénico.

Capitulo 111
DO AMBIENTE DE TREINAMENTO

Art. 13. O MP disponibilizard o ambiente de treinamento para fins de simulacdo de
operacdes e capacitacdo de treinando.

§ 12 Os dados inseridos no Sistema serdo excluidos periodicamente pelo MP, em
funcéo da capacidade de armazenamento destinada ao ambiente de treinamento.

§ 22 Os dados cadastrais do ambiente de treinamento poderdo ser analisados pelo
DETRYV, para fins de aprimoramento do sistema e de interacdo com 0s USU&rios.

§ 32 A qualquer momento, 0 MP podera interromper a disponibilizacdo do ambiente de
treinamento.

Art. 14, Qualquer cidaddo podera se cadastrar no ambiente de treinamento, mediante
acesso ao Portal dos Convénios e aceite dos termos de uso.

Capitulo IV
DO AMBIENTE DE HOMOLOGACAO
Art. 15. Sera concedido acesso ao ambiente de homologacao aos usuarios do MP, do
Servico Federal de Processamento de Dados (SERPRO) ou outros 6rgdos que estejam conduzindo

processos especificos de homologacéo de funcionalidades.

Paragrafo Unico. O acesso ao ambiente de homologacao aos usuarios de outros 6rgéos
sO sera permitido durante a conducao de processos especificos mencionados no caput deste artigo.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Os orgédos de controle interno e externo terdo acesso a todos os ambientes
regulados nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. As solicitacdes de acesso dos drgdos descritos no caput deste artigo
deverdo atender ao disposto no art. 39, contendo, no minimo, os itens indicados no art. 4°.

Art. 17. A revogacéo de acesso de usuario concedente poderéa ser solicitada a qualquer
momento pelo usuério ou por sua chefia imediata com a utilizagdo do modelo constante no Anexo I,
enviando-a ao responsavel pelo cadastro inicial.



§ 12 Aplica-se as disposicdes do caput deste artigo aos usuarios dos proponentes,
sendo facultado o uso do Anexo II.

8 22 O responsavel por revogar o acesso do usuério devera fornecer comprovante do
recebimento do pedido ou da efetivagdo da revogacdo no Sistema, sendo facultada esta comunicagao por
e-mail.

Art. 18. Qualquer usuario podera ter o acesso suspenso por suspeita de uso irregular
dos ambientes do SICONV, mediante autorizagéo do titular da SLTI/MP.

8 12 Sem prejuizo de outras hipdteses, entende-se por uso irregular:
| - a utilizagdo do ambiente de producdo para fins distintos daqueles previstos
no caput do art. 13 do Decreto n? 6.170, de 25 de julho de 2007, bem como da Portaria Interministerial

n2 507, de 24 de novembro de 2011; ou

Il - a utilizacdo do ambiente de treinamento para fins que ndo sejam de treinamento e
capacitacao.

§ 22 O registro falso de dados pessoais dos usuarios nos ambientes do SICONV enseja
a suspenséo prevista no caput deste artigo.

Art. 19. Independentemente de solicitacdo dos usuérios, serdo mantidas as autorizagdes
de acesso atribuidas em data anterior a publicacdo desta Instrucdo Normativa, salvo se verificada a
necessidade de alteracdo ou revogacao do perfil, a critério do responsavel pelo cadastro inicial.

Art. 20. Fica revogada a Instru¢do Normativa n? 11, de 28 de novembro de 2012.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacéo.

CRISTIANO ROCHA HECKERT



ANEXO I

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO~
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE ACESSO AOS AMBIENTES DO

SICONV
Ambientes selecionados: Operacéo realizada: Data

- Producéo - Incluséo

- Homologacéo - Alteracéo
1. ldentificacdo do usuario
1. Nome completo 2. CPF
3. Carteira de identidade - RG 4. SIAPE ou matricula 5. Cargo/Funcéo
6. Nome do 6rgdo ou entidade
7. Endereco completo do érgdo ou entidade

CEP:

Bairro Cidade UF
8. Telefone 9. E-mail institucional
10. Perfis solicitados
2. Autorizacdo para credenciamento
11. Nome do superior imediato 12. CPF
13. Cargo/funcdo 14. Assinatura do superior imediato

3. Termo de compromisso

1 - Declaro estar ciente das disposicdes referentes a seguranca quanto ao uso do
Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse, comprometendo-me a:

a) utilizar o Sistema somente para os fins previstos na legislagcdo, sob pena de
responsabilidade funcional,




b) ndo revelar, fora do ambito profissional, e a qualquer tempo, mesmo estando
desligado da Instituicdo, fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento, por forca
de minhas atribuic6es, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem como
de autoridade superior;

c) manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou impressora, ou,
ainda, na gravacdo em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas
ndo autorizadas;

d) ndo me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de
minha senha por pessoas ndo autorizadas;

e) manter atualizados, perante 0 SICONV, os dados necessarios ao Sistema, referentes
a Instituicdo e @ minha pessoa, por intermédio do cadastrador geral, cadastrador parcial ou Unidade
Cadastradora; e

f) responder, em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das acdes
ou omissOes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento
de minha senha ou das transacdes em que esteja habilitado.

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

Local Data Solicitante



ANEXO I1

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO~
SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

FORMULARIO PARA REVOGACAO DE ACESSO AOS AMBIENTES DO SICONV

Ambientes selecionados: Operacéo realizada: Data
- Producéo - Revogacéo

- Homologagéo

1. Identificacdo do usuério

1. Nome completo 2. CPF

3. Nome do 6rgdo ou entidade

2. Autorizacdo para revogacao (preencher apenas quando o solicitante ndo for o proprio usuario)

4. Nome do superior imediato

5. Cargo/funcdo 6. CPF

Local Data Solicitante




