
 
 

1 
 

TUTORIAL PARA ELABORAÇÃO DE ALTERAÇÃO DE COORDENADORES 
 

1. Acessar o sistema no endereço https://www.bnb.gov.br/conveniosweb/ 
 

2. Acionar o botão “acessar minha área” localizado no canto superior direito da 
tela; 
 

3. Digitar “Login e Senha” e acionar o botão “Entrar”; 
 

4. Acionar o convênio que deseja efetuar a alteração de coordenadores. Os 
convênios estão disponíveis no quadro “Meus Convênios”; 
 

5. Com o auxílio da barra de rolagem, localizar o título “Aditivos e Solicitações” 
e acionar a funcionalidade “Alteração de Coordenadores”; 
 

6. Acionar a opção “+ Solicitação de Alteração de Coordenador”; 
 

 O sistema mostrará a tela abaixo “Elaborando Proposta” com os nomes dos 
atuais coordenadores do projeto; 

 
 

 
 
 

 A solicitação poderá ser realizada para alterar o nome do atual coordenador 
geral, o nome do atual coordenador adjunto, ou os nomes dos atuais 
coordenadores no mesmo pedido de solicitação; 
 

 ATENÇÃO! Para solicitar a alteração de coordenadores, é necessário que 
esses novos entes estejam previamente cadastrados e validados no Sistema 
de Gerenciamento de Convênios. Ao registrar o cadastro dos coordenadores 
lembrar que se faz necessário incluir o currículo de cada profissional. 
 

 No exemplo abaixo, a solicitação foi feita para trocar os nomes dos dois 
atuais coordenadores (geral e adjunto). Então, a tela abaixo foi preenchida 
com os nomes dos novos coordenadores que assumiram a coordenação do 
projeto, que deverá ser preenchida da seguinte forma: 
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a) Campo Novo Coordenador 
 
CPF: Digitar o CPF do novo coordenador geral e “Buscar” 
 

b) Campo Novo Coordenador Adjunto 
 

CPF: Digitar o CPF do novo coordenador adjunto e “Buscar” 
 

c) Campo Justificativa: Preencher, de forma detalhada, os motivos que 
fundamentaram a solicitação de alteração de coordenadores, e acionar o botão 
“Salvar Justificativa”; 

 
 

 
 
 
 
 

Novo Coordenador Geral 

Novo Coordenador Adjunto 
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d) Caso queira desistir da solicitação de alteração de coordenador, basta acionar 
o botão “Cancelar Solicitação”.  
 

 
 
 
 
 
 
 

e) Caso queira seguir adiante com a solicitação de alteração de coordenador, 
acionar o botão “Relatório”, imprimir, assinar, digitalizar em PDF, e anexar no 
campo “Relatório de Alteração”. O relatório deve ser assinado pelo atual 
Coordenador Geral do projeto, e pelo atual Representante Legal da Instituição 
Convenente. 

 
Observação: Neste primeiro momento, ainda se faz necessário imprimir o 
relatório da solicitação de alteração de coordenador, coletar as assinaturas dos 
representantes da instituição e anexar no sistema, antes de acionar o botão 
“Enviar Solicitação”. 
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RELATÓRIO 
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f) Em seguida, encaminhar a solicitação de alteração do coordenador para o Banco 
do Nordeste acionando o botão “Enviar Solicitação”, conforme tela abaixo. 
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g) Caso a ação de encaminhamento tenha sucesso, o sistema emitirá uma 

mensagem, e o estágio da solicitação de alteração de coordenador será 
alterado para “Recebida”, conforme telas abaixo. 
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h) O Banco do Nordeste receberá a solicitação de alteração de coordenador e, 
após alocação para a análise, o estágio da solicitação será alterado para “Em 
Análise” e permanecerá neste estágio até que a solicitação seja aprovada ou 
rejeitada pelo Banco do Nordeste, quando o estágio da solicitação será alterado 
para “Deferido” ou “Indeferido”, conforme tela abaixo. 

 
 

 
i) Durante o processo de análise, a solicitação de alteração de coordenador 

poderá ser devolvida para a instituição para fins de ajustes, quando o estágio 
da solicitação será alterado para “Elaborando Proposta”, devendo o processo 
ser reiniciado a partir do passo 6; 
 

j) Após os ajustes solicitados, a instituição encaminhará novamente a solicitação 
de alteração de coordenador para o Banco do Nordeste; 
 

k) O Banco do Nordeste receberá novamente a solicitação de alteração de 
coordenador, e enviará para análise.  
 

l) Concluído o processo, o sistema enviará um dos comunicados abaixo para os e-
mails cadastrados informando sobre a aprovação ou desaprovação da 
solicitação de alteração de coordenador. 
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DEFERIDO 

 

 

  

ConveniosWeb - Convênio (Convênio) FUNDECI/2025.XXXX - Solicitação de 
Alteração de Coordenadores Analisada 

 
Convênio (Convênio) FUNDECI/2025.XXXX - Solicitação de Alteração de 
Coordenadores Analisada  
 
O Banco do Nordeste informa que a Solicitação de Alteração de Coordenadores foi 
aprovada pelo Comitê Gestor. Desse modo, a execução do projeto deverá seguir 
com nova coordenação, conforme relatório da Solicitação de Alteração de 
Coordenadores.  
 
Clique aqui para acessar os detalhes da solicitação.  
 
Atenciosamente, 
- Equipe BNB 

  

NOTAS: Este e-mail foi gerado automaticamente, por favor não responda este e-mail. 
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INDEFERIDO 

 

 

  

ConveniosWeb - Convênio (Convênio) FUNDECI/2025.XXXX - Solicitação de 
Alteração de Coordenadores Analisada 

 
Convênio (Convênio) FUNDECI/2025.XXXX - Solicitação de Alteração de 
Coordenadores Analisada  
 
O Banco do Nordeste informa que a Solicitação de Alteração de Coordenadores 
não foi aprovada pelo Comitê Gestor. Desse modo, a execução do projeto 
permanece com a coordenação vigente.  
 
Clique aqui para acessar os detalhes da solicitação.  
 
Atenciosamente, 
- Equipe BNB 

  

NOTAS: Este e-mail foi gerado automaticamente, por favor não responda este e-mail. 

 

 

 


