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SISTEMA CONVÊNIO WEB 
ORIENTAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DO PROJETO 

 
Recomendamos que seja lido atentamente todos os itens do Edital antes de iniciar o 
preenchimento das Informações do Projeto no Sistema ConvêniosWeb 
(www.bnb.gov.br/conveniosweb). 
 
Previamente ao cadastro do projeto, a entidade beneficiária e o fundo (quando aplicável) 
deverão estar cadastrados no Sistema ConvêniosWeb. 
 
Enquanto o projeto estiver na fase de elaboração, os dados/informações poderão ser alterados a 
qualquer momento. Por isso, recomendamos acionar o botão Salvar a cada bloco de informações 
inseridas para evitar retrabalho no caso de queda do sistema ou de necessidade de interrupção da 
atividade para coleta de informações e anexação de documentos. Contudo, alertamos que após 
acionar o botão Enviar, o projeto ficará indisponível para alterações. 
 
O preenchimento das informações do projeto poderá ser efetuado pela entidade beneficiária ou 
pelo fundo quando aplicável, aqui genericamente denominada de entidade proponente, devendo 
observar os seguintes procedimentos e orientações: 
 
1. Acessar o Sistema ConvêniosWeb no endereço eletrônico www.bnb.gov.br/conveniosweb. 
 
2. Acionar o botão “acessar minha área”, localizado na parte superior direita da tela. 
 
3. No campo “Usuário”, informar o e-mail corporativo da entidade proponente ou e-mail do 

representante para quem foi concedido a senha de acesso ao sistema. 
 
4. Acionar a opção Editais, menu superior da tela. 

 
5. Identificar o Edital desejado e acionar a opção Inscreva-se disponível no lado direito da tela. 

(Figura 1) 
 
 
 

Figura 1 – Tela Lista de Editais 
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6. Na tela seguinte, confirme se o edital selecionado está correto e acione novamente o botão 
Inscrever-se. (Figura 2) 

 
 

 
Figura 2 – Tela Inscrição no Edital 

 
 
7. Acionar o botão Elaborar Projeto. (Figura 3). Observamos que nessa página é disponibilizada 

uma relação de documentos de habilitação obrigatórios que permite ao usuário verificar se 
possui a documentação necessária para concorrer ao edital e anexá-los de imediato. 

 
Na mesma página consta também o quadro “Outros Documentos” onde é possível 
anexar documentos adicional, como por exemplo, o plano de aplicação de recursos.  
 
Lembramos que também é possível anexar os documentos numa fase posterior ao 
processo de Elaboração do Projeto, conforme poderá ser percebido ao longo deste 
documento.  

 

 
 

Figura 3 – Iniciar a elaboração do projeto 
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8. Acionar cada um dos itens do menu disponível à esquerda da tela Informações do Projeto e 
realizar o devido preenchimento. (Figura 4) 

 
 

 
 

Figura 4 – Tela Informações do Projeto / Preencher Participantes do projeto 
 
8.1. Participantes:  
 
8.1.1 Para os Editais sociais que preveem a participação da Entidade Beneficiária e do Fundo, nos 
casos do FIA e do IDOSO.  

 
a. Proponente: Selecionar a opção “tipo de participação” quando a entidade proponente for 

“entidade beneficiária” ou “fundo” (se for o caso); 
b. Participantes: Selecionar o segundo participante. 
c. Conselho responsável: Acionar o botão “incluir comitê responsável” e preencher os dados 

completos, com: o Nome completo do conselho, o nome completo do seu representante e 
o respetivo CPF. 

 
Observamos que essas informações serão utilizadas para o preenchimento dos signatários no 
Termo de Doação. 
 
 

8.1.2 Para o Edital Social do Esporte, Pronon, Pronas e Lei de Incentivo à Reciclagem é 
identificada apenas a Entidade Beneficiária. Então, ao lado do campo “Proponente” selecionar 
“Tipo de Participação” igual a Entidade Beneficiária, conforme item 8 acima, figura 4.  
 
8.2. Dados Básicos do Projeto: Acionar a opção Incluir Dados Básicos do Projeto para incluir as 

informações seguintes: (Figura 5) 
 

a. Título: Inserir o título do projeto proposto de forma clara e objetiva, com até 60 
caracteres, incluindo espaços. 

 
b. Justificativa: Fundamentar a pertinência e relevância do projeto como resposta a um 

problema ou necessidade identificada, de maneira objetiva, numa 
determinada localidade, dando ênfase a aspectos qualitativos e quantitativos 
(evitar dissertações genéricas sobre o tema). 
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c. Objetivo Geral: Informar, de maneira sucinta e clara, o que se pretende alcançar com a 

execução do projeto. Iniciar com verbo no infinito. 
 

d. Duração Prevista: Duração estimada, em meses, para realização do projeto. 
 

 

 
 
 

Figura 5 – Preencher Dados Básicos do Projeto 
 
 
8.3. Escopo do Projeto: Informar os Objetivos Específicos, Metas e Atividades do projeto. 

 
a. Objetivos Específicos: São desdobramentos do Objetivo Geral, detalhando a finalidade do 

projeto conforme etapas a serem desenvolvidas ao longo de sua execução. Os objetivos 
específicos devem ser claros, tangíveis, comprováveis para os quais as metas do projeto 
serão vinculadas. A descrição de cada objetivo específico deve iniciar com verbo no 
infinitivo. Para iniciar a inserção das informações, acionar o botão Incluir Objetivo 
Específico. (Figura 6) 
Observamos que deve ser Inserido pelo menos um objetivo específico. 

 

 
 

Figura 6 – Preencher Escopo do Projeto / Incluir Objetivos Específicos 
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b. Metas: Ações necessárias para o atingimento dos Objetivos Específicos. A meta deve ser 
específica, mensurável, atingível, relevante e temporal. Clicar na aba Metas e depois em 
Incluir Meta Física. (Figura 7) 
Inserir pelo menos uma meta para cada objetivo específico cadastrado. 

 

 
 
 

Figura 7 – Incluir Metas Físicas 
 
Cadastro de Meta Física: (Figura 8) 
 
 Objetivo Específico: Selecionar o Objetivo Específico relacionado à meta; 
 Meta: Descrever sucintamente a meta, iniciando com verbo no infinitivo; 
 Forma de Comprovação: Elencar itens que vão compor a forma de comprovação 

(evidências materiais) da execução da meta na Prestação de Contas; 
 Quantidade: Preencher de acordo com a entrega da meta. Ex: Objetivo Específico: 

Despertar nos alunos para os conhecimentos básicos sobre meio ambiente e 
sustentabilidade; Meta: Realizar oficinas sobre consciência ambiental e ecológica; 
Forma de Comprovação: Lista de frequência, Plano de aula, fotos e vídeos e formulário 
de avaliação – Quantidade: 10 (dez) oficinas.  
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Figura 8 – Cadastro de Meta Física 
 
 

c. Atividades: Cadastrar uma ou mais atividades necessárias para se atingir a meta 
relacionada, em ordem cronológica de execução. Acionar a aba Atividades e depois, 
Incluir Atividade:(Figura 9) 

 
 

 
 

Figura 9 – Incluir Atividades 
 

Cadastro de Atividade: (Figura 10) 
 
 Meta Física: Selecionar a Meta Física relacionada à atividade; 
 Atividade: Informar a atividade de forma sucinta; 
 Descrição: Acrescentar informações sobre a atividade; 
 Mês de Início: Mês de Início: Selecionar o mês que a atividade será iniciada; 
 Duração (meses): Informar a quantidade de meses que a atividade deve durar. 

 
Nota 1: Atentar para cadastrar atividades relacionadas à contratação de recursos humanos 
e/ou serviços de terceiros e aquisições de itens de material permanente ou de consumo, 
no início da execução do projeto, se for o caso. 
 

 
 

 
 

Figura 10 – Cadastro de Atividade 
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8.4. Localizações: Selecionar a(s) Unidade(s) da Federação e o(s) Município(s) onde será realizado 
o projeto – acionar o botão Incluir Nova Localização. 
 

8.5. Plano de Aplicação: Se destina ao registro dos itens de despesas a serem custeados com os 
recursos doados pelo Banco do Nordeste, inclusive eventual porcentagem a ser retida para o 
Fundo. Iniciar o registro acionando o botão Incluir Novo Item: (Figura 11) 

 

 
 

Figura 11 – Incluir Novo Item do Plano de Aplicação (orçamento) 
 

Cadastro de Plano de Aplicação: Para fins de registros relacionados aos editais sociais, 
efetuar apenas um registro conforme descrito a seguir (Figura 12).  
Adicionalmente, destacamos a necessidade de anexar cópia do Plano de Aplicação de 
Recursos na Aba Outros Documentos (FIA e Idoso) ou o projeto aprovado pelo Ministério do 
Esporte (Esporte), Ministério da Saúde (Pronon e Pronas/PCD) e Ministério do Meio Ambiente 
e do Clima (Lei de Incentivo à Reciclagem). 

 
a. Nome do Item/Características: Especificar o item objeto da despesa, conforme 

demonstrado na Figura 12. 
 

b. Quantidade: Salvar com o número 1 (um). 
 

c. Unidade de Medida: Selecionar a opção “Reais”. 
 

d. Valor Unitário: Deve ser digitado o valor que o Beneficiário solicita de apoio financeiro do 
Banco do Nordeste. 

 
e. Rubrica: Selecionar “Outras Rubricas”. 
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Figura 12 – Cadastro de item do Plano de Aplicação (orçamento) 
 
 
 

8.6. Questionário: – Acionar o questionário e efetuar o devido preenchimento. 
 
Observar a existência de questões subjetivas e objetivas, além da necessidade de anexar 
comprovantes. 

 
 

 
 

Figura 13 – Questionário 
 
 
 

8.7. Resumo do Projeto: Descrever em linhas gerais uma síntese do projeto, enfatizando seus 
aspectos mais relevantes, de forma a demonstrar uma visão global do projeto. Acionar a 
opção Incluir Resumo do Projeto.   
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Figura 14 – Resumo do Projeto 
 
 
 
 
 
8.8. Documentos: Anexar a documentação exigida no Edital, se ainda não providenciada.  

 
 
8.8.1 Documentação de Habilitação do Projeto: Os documentos de habilitação do projeto exigidos 
pelo edital deverão ser anexados neste campo, conforme item 11.2 do edital. 
 
8.8.2 Outros Documentos: No preenchimento do questionário serão solicitados alguns 
comprovantes que deverão ser anexados neste campo. Os documentos serão listados nesta Aba, 
havendo a possibilidade de inserção de outros documentos julgados pertinentes. 
 
 

 
 

Figura 15 – Anexar Documentos do projeto 
 
9. Antes de liberar o projeto para análise do Banco do Nordeste, acionar o botão Verificar 

Inconsistências, localizado na parte inferior da tela Informações do Projeto, para que o 
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sistema verifique se há inconsistências no preenchimento das informações do projeto ou falta 
de algum documento obrigatório. 

 
10. Acionar o botão Relatório, localizado na parte inferior da tela Informações do Projeto, para 

geração do Relatório de Projeto e assim possibilitar a visualização e revisão do projeto de 
forma geral. 

 
11. Por fim, acionar o botão Enviar, localizado na parte inferior da tela Informações do Projeto, 

para que a proposta seja recebida pelo Banco. Atentar que após o envio da proposta ao 
Banco, não será possível efetuar alterações. 

 
 

***** 


