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ANEXO VI - ORIENTACOES PARA REGISTRO DO PROJETO
Leia atentamente todos os itens do Edital antes de iniciar o preenchimento das Informacdes do

Projeto no Sistema ConvéniosWeb. Edital disponivel em www.bnb.gov.br/conveniosweb e
www.bnb.gov.br/fundeci/editais.

Previamente ao cadastro do projeto, a entidade convenente, a entidade executora se houver, o(a)
coordenador(a) geral, o(a) coordenador(a) adjunto(a) e a entidade participe (quando houver qualquer
entidade publica ou privada que queira contrtribuir para viabilizar a execucao do projeto) deverao
estar cadastradas no Sistema ConvéniosWeb, tendo em vista que esses dados sao de preenchimento
obrigatorio na elaboracdo do projeto, cujos campos nao admitem digitacdo manual, mas apenas
selecao da informacao constante na tabela de cadastro de entidades e representantes do sistema
ConveniosWeb.

No preenchimento das informacdes do projeto, os dados poderdao ser inseridos ou alterados a
qualquer momento. Para evitar eventual perda de dados, é recomendado acionar o botado <Salvar>
a cada bloco de informacoes inseridas. Apds executar a acao <Enviar>, o projeto mudara da situacao
“Em Elaboracao” para “Projeto Recebido”, impossibilitando novas insercoes ou alteracoes.

Para o preenchimento das informacoes do projeto, observar as seguintes definicées e orientacoes:

1. Acessar o Sistema ConvéniosWeb por meio do endereco eletronico
www.bnb.gov.br/conveniosweb.

2. Acionar o link <acessar minha area>, localizado na parte superior direita da pagina.

3. Inserir os dados do usuario, cadastrado no sistema, que esteja habilitado a inserir a proposta ( e-
mail corporativo da entidade, do representante legal ou de um dos coordenadores) e respectiva
senha. Este sera o login a ser utilizado para registro e possiveis alteracoes no projeto.

4. Acionar o link <Editais> do menu superior da pagina.

5. Identificar o Edital e acionar a opcao <Inscreva-se> localizado no lado direito da pagina.

6. Na pagina seguinte, clicar em <Inscrever-se>

7. Clicar em <Elaborar Projeto>

8. Acessar o menu a esquerda da pagina ‘Informacdes do Projeto’ e inserir as informacoes solicitadas
em cada uma das abas (Participantes, Dados Basicos do Projeto, Escopo do Projeto, Localizacoes,

Plano de Aplicacao, Equipe Técnica, Questionario, Resumo do Projeto e Documentos):

8.1. Participantes: Identificar as entidades participantes do projeto.

a. Proponente:
= Selecionar a opcao “Convenente/Beneficiaria” quando a entidade proponente for

responsavel pela execucao financeira do projeto ou quando for responsavel tanto pela
execucao financeira quanto pela execucao técnica;

= Selecionar a opcao “Executor” quando a entidade proponente for responsavel somente
pela execucao técnica do projeto;

Obs 1: Quando o proponente nao for responsavel nem pela execucao financeira nem pela execucao

técnica do projeto, havera a obrigatoriedade de efetuar o passo “b” seguinte, para insercao da
entidade que atuara como Convenente e/ou Executora.

1



‘m4) Banco do
{_\ Nordeste

Obs 2: Quando a entidade proponente contribuir para viabilizar a execucao do projeto, mas nao atuar
como gestora da sua execucao ou da aplicacao dos recursos financeiros, ela sera considerada entidade
participe. Neste caso, havera a obrigatoriedade de efetuar o passo “b” seguinte para a sua insercao
como entidade Participe.

b. Participantes: Clicar em <Incluir Novo Participante> para adicionar outros participantes do
projeto.

= Convenente/Beneficiaria: Entidade responsavel pela execucao financeira do projeto
e também técnica quando nao ha Executor especificado no projeto,

= Executor: Entidade responsavel pela execucao técnica do projeto;

= Participe: Entidade parceira do projeto, com efetiva contribuicdao financeira e/ou
cessao de recursos humanos ou materias para contribuir na execucao técnica do
projeto.

8.2.Dados Basicos do Projeto: Clicar em <Incluir Dados Basicos do Projeto> para preencher os
campos seguintes, lembrando de salvar o registro ao final de cada inclusao.

a. Titulo: Inserir o titulo do projeto proposto de forma sucinta, clara e objetiva,
preferencialmente utilizando no maximo 30 caracteres, incluindo espacos.

b. Justificativa: Redigir as razées que levaram os participantes a proporem o projeto. Qual
problema se busca resolver ou que oportunidade se pretende aproveitar, inserindo o
problema/oportunidade no contexto socioecondmico, tecnologico, ambiental etc.
Especificar qual tipo de publico a ser atendido e, preferencialmente, indicar a
quantidade de beneficiarios do projeto. (Limite de caracteres: 1000)

c. Objetivo Geral: Informar, de forma clara, direta e sucinta, o que se pretende alcancar com a
execucao do projeto. Iniciar com verbo no infinitivo, indicando uma acao desafiadora.
(Limite de caracteres: 150)

d. Duracao Prevista: Duracao estimada, em meses, para realizacao do projeto.

e. Linha Tematica: Selecionar a(s) Linha(s) Tematica(s) que agrupam as atividades previstas no
projeto.

f. Coordenador:
" CPF: Digitar o CPF do Coordenador Geral do projeto;
*  Coordenador: Selecionar o nome do Coordenador;
" Qualificacao/Area de Conhecimento: Informar a qualificacdo e area de
conhecimento do coordenador.

g. Coordenador Adjunto:

" Coordenador Adjunto Externo: Selecionar “Nao” quando o Coordenador Adjunto
pertencer a entidade convenente/beneficiaria; Selecionar “Sim” quando o
Coordenador Adjunto pertencer a outra entidade (participe ou executor);

" CPF: Digitar o CPF do Coordenador Adjunto do projeto;

" Coordenador Adjunto: Selecionar o nome do Coordenador Adjunto;

" Qualificacao/Area de Conhecimento: Informar a qualificacao e area de conhecimento
do coordenador adjunto.

8.3. Escopo do Projeto: Informar os Objetivos Especificos, Metas e Atividades do projeto, nesta ordem,
conforme orientacdes a seguir:

a. Objetivos Especificos: Sao desdobramentos do Objetivo Geral, detalhando a finalidade do
projeto. Os objetivos especificos devem iniciar com o verbo no infinitivo, ser(em) claros,
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diretos e sucintos (Limite de caracteres: 200). Para cada objetivo especifico é recomendavel
criar pelo menos uma meta a ele vinculada.

Clicar em <Incluir Objetivo Especifico>

Metas: Cada meta é representada pelo resultado satisfatorio (entrega) da execucao de uma
ou mais atividades necessarias para o alcance de parte ou de todo o Objetivo Especifico. As
metas devem ser descritas de forma clara, direta, sucinta, mensuravel e iniciarem com verbo
no infinitivo, denotando acao.

Para cada edital publicado pelo Banco do Nordeste é definido um numero maximo de “Etapas”,
que correpondem a quantidade de desembolso de parcelas do apoio financeiro concedido pelo
Banco, e consequentemente, a quantidade de prestacdes de contas técnica e financeira que
devem ser apresentadas pela entidade convenente/executora. Por exemplo: para um projeto
com execucao em 36 meses sao definidas, geralmente, 3 etapas, com desembolso imediato
da primeira parcela, segundo e terceiro desembolso com 12 e 24 meses contados da assinatura
do convénios, respectivamente. Consequentemente, para desembolso da parcela seguinte é
necessario a apresentacao das prestacoes de contas técnica e financeiras relativas a etapa
anterior.

Feitas as consideracoes do paragrafo anterior, é recomendavel para projetos com prazo de
duracéo superior a 12 meses, na medida do possivel, que haja metas (entregas) com previsao
de conclusao na Etapa 1, Etapa 2, etc. Dessa forma, como podera ser percebido nos passos
adiante, havera uma compatibilidade entre o cronograma de atividades, as metas e os valores
desembolsados em cada etapa do projeto.

Clicar na aba <Metas> e depois em <Incluir Meta Fisica>

Cadastro de Meta Fisica:

= OQObjetivo Especifico: Selecionar o Objetivo Especifico ao qual a meta esta relacionada;

= Meta: Descrever sucintamente a meta a ser atingida (Limite de caracteres: 100);

» Forma de Comprovacao: Elencar itens que vao compor a forma de comprovacao (evidéncias
materiais) do atingimento da meta quando da Prestacao de Contas;

» Quantidade: Preencher de acordo com a entrega da meta. Exemplo: Meta - Realizar 2
(dois) treinamentos sobre manejo alimentar. / Quantidade: 2 / Unidade: Unidade.

Atividades: Cadastrar as atividades que irao compor o Cronograma de Atividades do projeto e
consequentemente o alcance das Metas Fisicas.

Clicar na aba <Atividades> e depois em <Incluir Atividades>

Cadastro de Atividade:

* Meta Fisica: Selecionar a Meta Fisica a qual a atividade esta relacionada;

= Atividade: Informar a atividade necessaria para o cumprimento da meta selecionada. Essa
atividade ira compor o cronograma de atividades do projeto. (limite de caracteres: 100);

» Descricao: Acrescentar possiveis informacoes complementares sobre a atividade registrada,
caso necessario;

* Més de Inicio: Més de Inicio: Selecionar o més em que a atividade sera iniciada;

» Duracao (meses): Informar a quantidade de meses que a atividade deve durar. Atentar que
o prazo final das atividades relacionadas a uma meta, define o més em que a respectiva
meta deve ser cumprida (més da entrega).

Nota 1: No caso de projeto com mais de uma etapa de desembolso, deve ser cadastrada a
atividade "Entrega ao Banco da Prestacao de Contas Parcial - Relatorio Técnico e Relatorio
Financeiro" ao final de cada Etapa de desembolso para que fique evidenciada no cronograma.
Essa atividade podera ser vinculada a qualquer meta da respectiva Etapa de Execucéao.
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Nota 2: E recomendada a inclusdo da atividade “Elaboracéo da Prestacéo de Contas Final” no

ultimo més do Cronograma de Atividades, uma vez que a entrega sera exigida em até 60 dias
apos o término da vigéncia do Convénio/Termo de Outorga.

8.4. Localizacbes: Selecionar a(s) Unidade(s) da Federacao e o(s) Municipio(s) onde serado realizadas
as atividades do projeto.

Clicar em <Incluir Nova Localizacao>

8.5. Plano de Aplicacao: Inserir os itens de despesas a serem financiados com recursos do Banco do
Nordeste e da(s) entidade(s) responsavel(eis) pela(s) Contrapartida(s), conforme item do Edital
denominado “Destinacao dos Recursos”. A proponente deve registrar a contrapartida financeira
e/ou nao-financeira correspondente ao percentual exigido no Edital.

Clicar em <Incluir Novo ltem>:

a. Participante: Selecionar a entidade da origem do recurso que custeara o item de despesa
que esta sendo cadastrado;

b. Tipo de Contrapartida: No caso de participante diferente do Banco do Nordeste, selecionar o
tipo de contrapartida, se Financeira ou Nao Financeira;

c. Nome do Item/Caracteristicas: Descrever o produto/servico com redacao semelhante a que
devera constar na nota fiscal do produto ou servico a ser adquirido;

d. Etapa: Selecionar <1> para os itens de despesas que serao adquiridos com recursos da 1°
Parcela - logo apds a assinatura do Convénio. Selecionar <2> para os itens que serao
adquiridos com a 2° Parcela, apos a aprovacao da Prestacao de Contas Parcial pelo Banco do
Nordeste ou Selecionar<3> para os itens que serao adquiridos com a 32 Parcela, se for o caso,
apos a aprovacao pelo Banco da Prestacao de Contas Parcial relativa a aplicacao dos recuros
da parcela anterior. Atentar para o cronograma de atividades relacionadas a respectiva
despesa e 0 més estabelecido para a entrega da correspondente prestacao de contas parcial;

e. Quantidade: Quantificar o item de acordo com a Unidade de Medida;

f. Unidade de Medida: Selecionar a unidade de acordo com o tipo de produto/servico;
g. Valor Unitario: Registrar o valor unitario do item de despesa, compativel ao valor de mercado;

h. Rubrica: Selecionar a rubrica na qual o item de despesa se enquadra, em conformidade com
as rubricas previstas no item do Edital denominado “Destinacao dos Recursos”.

Nota 1: As despesas referentes a salarios e encargos deverao ser lancadas com Unidade de
Medida “Verba”, cuja composicao devera ser demonstrada em Memdria de Calculo anexada
no sistema ConvéniosWEB, campo “Outros Documentos”. (Modelo de Memorial de Calculo
disponivel no Portal ConvéniosWEB - https://www.bnb.gov.br/conveniosweb/ - aba “Links
uteis”), podendo ser adaptado conforme especificidades do projeto.

Nota 2: As despesas referentes a cada profissional que ira compor a rubrica Recursos Humanos
deverao ser registradas individualmente na memoria de calculo.

Nota 3: Despesas com itens de mesma natureza poderao ser lancados conjuntamente, com
unidade de medida “Verba”, cuja composicao devera ser demonstrada em Memoria de Calculo
anexada no sistema ConvéniosWEB, campo “Outros Documentos”. (Modelo de Memorial de
Calculo disponivel no Portal ConvéniosWEB - https://www.bnb.gov.br/conveniosweb/ - aba
“Links uteis”)

8.6. Equipe Técnica: Cadastrar cada membro da equipe técnica e financeira, informando: a instituicao
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8.7.

8.8.

8.9.

10.

1.

12.

a qual pertence, nome, CPF, titulacao/qualificacao e o papel/funcao a ser desempenhado(a) no
projeto. No caso de profissionais a serem contratados para operacionalizacao das atividades do
projeto, inserir “a contratar” no campo “nome”.

Clicar em <Incluir Membro da Equipe>
Questionario: Abrir cada item do questionario, preencher em conformidade com o projeto
apresentado e <Salvar>. OBS: As questOes destacadas com ponto de exclamacao <!> sao de

preenchimento obrigatorio.

Resumo do Projeto: Redigir em linhas gerais uma sintese do projeto, com no maximo 500
caracteres.

Clicar em <Incluir Resumo do Projeto>

Documentos: Anexar a documentacao listada no item do Edital denominado “SUBMISSAO DAS
PROPOSTAS”.

Clicar em <(Anexar Documento)> .

Clicar em <Verificar Inconsisténcias>, localizado na parte inferior da pagina Informacdes do
Projeto, para que o sistema verifique se ha inconsisténcias no preenchimento das informacoes
do projeto.

Sanadas eventuais inconsisténcias, clicar em <Relatorio>, localizado na parte inferior da pagina
Informacoes do Projeto, para a geracao do Relatdrio de Projeto e assim possibilitar a visualizacao
e revisao do projeto de forma geral antes de comandar o envio.

Por fim, comandar o envio mediante acionamento do botao <Enviar>, localizado na parte inferior
da tela Informacdes do Projeto, para que a proposta seja recebida pelo Banco.

Realizado com sucesso o comando de envio, o campo situacao do projeto € alterado de “Em
Elaboracao” para “Projeto Recebido”, passando assim a compor a lista de projetos inscritos no
certame.
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