
Conteúdos (clique para ir para o conteúdo desejado) 

 Novo projeto de pesquisa 

 Prorrogação de projeto 

 Inserção/finalização de participação de membros 

 Relatório final 

 Solicitação de certificado 

 

NOVO PROJETO DE PESQUISA 
 

1) Preencher o formulário no Cobalto – NÃO clicar em Enviar 

2) Gerar PDF no Cobalto, no caminho: Acesso Livre -> Projetos de Pesquisa 

 

2.1. Clicar em Avançado: 

 



 

2.2. Digitar o nome do Coordenador  

2.3 Clicar em pesquisar 

2.4. Clicar no nome do projeto, vai salvar o PDF.  

 

 
 

2.2 

2.3 

2.4 



 

3) Abrir Processo no SEI, na unidade CENG: 

 
 

 
 

 

Clicar no para exibir todos os tipos de processo. 

 

Na caixa digitar: 



 
A seguir, abrirá a seguinte tela: 

 
Na Especificação, deve ser preenchido o nome do projeto seguido do nome do Coordenador. Caso o 

nº máximo de caracteres seja atingido, o nome do projeto deve ser resumido, ou apenas as primeiras 

palavras do nome serem digitadas. Este passo é apenas para facilitar o controle interno dos 

processos, mas é fundamental, tendo em vista o grande número de processos gerados. 

 

Em Interessados, preencher o nome do professor coordenador do projeto. 



 

A seguir: 

Clicar em público, e, após, em salvar. 

 
 

Neste momento será gerado o processo. GUARDAR O NÚMERO, pois documentos futuros referentes a 

este processo, como relatório final, solicitação de prorrogação, etc, deverão ser incluídos no mesmo processo. 

 

4) Clicar em “Incluir documento” 

 
 

Tipo de documento: Externo 

 
 



 

4.1. Na tela a seguir, preencher os seguintes itens: 

 
 

4.2. Tipo de documento: Projeto – preencher a data de envio 

 

 
4.3. Número / Nome na Árvore: “Cobalto” 

 
 

 

4.4. Formato: nato digital 



 
4.5. Nível de acesso: Público 

 
 

Escolher arquivo -> anexar arquivo PDF do formulário do Cobalto. 

Clicar em confirmar dados. 

 

Para inserir o MODELO ESTRUTURADO do projeto: 

 

Clicar no número do processo: 

 
 

A seguir, repetir os passos 4, 4.1., 4.2, 4.4 e 4.5, para incluir o MODELO ESTRUTURADO do projeto de 

pesquisa. 

(No item 4.3., preencher “Modelo estruturado” no campo “Número / Nome na Árvore”) 

 

5) A seguir, deve ser criado um DESPACHO de envio deste projeto à Câmara de Pesquisa, pois não é 

possível assinar documentos em PDF no SEI. 

 

Clicar no  e digitar “Despacho” 

Selecionar “Despacho” 



 

 

5.1. Na tela seguinte, clicar em “Texto padrão” e selecionar “Despacho de envio de projetos de Pesquisa” 

 

Clicar em público e confirmar dados. 



 

5.2. Abrirá a tela a seguir: 

 

 

5.3. Clicar no campo do texto e editar, escrevendo o nome do projeto. 

 

Clicar em Assinar. 

 



Clicar em OK. 

 

5.4. Verificar o campo “Cargo/Função”. Caso não esteja correto, selecionar o correto clicando na seta.  

5.5. Digitar a senha. (mesma senha do Cobalto) e clicar em Assinar. 

 



 

6. Enviar o processo para a Câmara de Pesquisa: 

 

 

 

Clicar no ícone do envelope para enviar o processo. 

6.1. Na tela seguinte, digitar CPesq, e selecionar a opção CPesq_CEng 

 

Após, clicar em Enviar. 

Aguardar a apreciação de seu projeto pela Câmara!  

 

Observações: 

1) Conforme regimento da Câmara de Pesquisa, o prazo mínimo de execução de um projeto de 

pesquisa deve ser de 2 anos. 

2) Caso o prazo seja inferior, deve haver uma justificativa por escrito (pode ser inserida no despacho 

de envio (passo 5.2.) 



3) Somente após a aprovação do projeto pela Câmara, deve ser clicado em ENVIAR no Cobalto. 

 

INSERÇÃO/FINALIZAÇÃO DE PARTICIPAÇÃO DE MEMBROS EM PROJETO DE 

PESQUISA 
 

Observações importantes: 

 Procedimento para processos físicos ANTERIORES AO SEI. Quando se tratar de um projeto já 

criado no SEI, inserir o documento diretamente neste processo (orientações a partir do 

passo 2) 

 

 

1) Abrir Processo no SEI, na unidade CENG: 

 
 

 
 



 

Clicar no para exibir todos os tipos de processo. 

 

Na caixa digitar: 

 
A seguir, abrirá a seguinte tela: 

 
Na Especificação, deve ser preenchido o nome do projeto seguido do nome do Coordenador. Caso o 

nº máximo de caracteres seja atingido, o nome do projeto deve ser resumido, ou apenas as primeiras 



palavras do nome serem digitadas. Este passo é apenas para facilitar o controle interno dos 

processos, mas é fundamental, tendo em vista o grande número de processos gerados. 

 

Em Interessados, preencher o nome do professor coordenador do projeto. 

 

A seguir: 

Clicar em público, e, após, em salvar. 

 
 

2) Clicar em “Incluir documento” 

 
 

Clicar no para exibir todos os tipos de documento. 

 

Tipo de documento: digitar: 

 

 
 

Selecionar “PRPPGI Inserção / Finalização de Participação” 

 



 

2.1. Abrirá a tela a seguir: 

 

 

 

 

Clicar em público e confirmar dados.  



 

3) Abrirá o documento em uma tela separada, que deve ser preenchido de acordo com as informações 

do projeto. 

 

 
 

 

IMPORTANTE: 

Para Membros Externos à UFPel, devem ser preenchidos os seguintes dados: 

Nome, RG, CPF, Data de nascimento, instituição, cargo, endereço e e-mail. 

 

 

 



3.1. Após preenchimento dos dados: 

 

Clicar em Assinar. 

 

 

Clicar em OK. 

 

 



3.2. Verificar o campo “Cargo/Função”. Caso não esteja correto, selecionar o correto clicando na seta.  

3.3. Digitar a senha. (mesma senha do Cobalto) e clicar em Assinar. 

 

4. Enviar o processo para a Câmara de Pesquisa: 

 

 

Clicar no ícone do envelope para enviar o processo. 

4.1. Na tela seguinte, digitar CPesq, e selecionar a opção CPesq_CEng 

 

 

Após, clicar em Enviar. 

Aguardar a apreciação pela Câmara! 



 

PRORROGAÇÃO DE PROJETO DE PESQUISA 
 

Observação: 

 Para projetos de pesquisa criados no meio físico, deve ser aberto um novo processo no SEI 

 Para projetos de pesquisa criados no SEI, a prorrogação deve ser inserida no mesmo 

processo do projeto. 

 

1) No COBALTO – solicitar a prorrogação do projeto dentro do prazo de execução (o prazo final para 

solicitar prorrogação é no último dia de vigência do projeto) 

2) Gerar PDF no Cobalto 

 

3) Abrir Processo no SEI, na unidade CENG: 

 
 

 
 



 

Clicar no para exibir todos os tipos de processo. 

 

Na caixa digitar: 

 
A seguir, abrirá a seguinte tela: 

 
Na Especificação, deve ser preenchido o nome do projeto seguido de PRORROGAÇÃO e do nome do 

Coordenador. Caso o nº máximo de caracteres seja atingido, o nome do projeto deve ser resumido, 



ou apenas as primeiras palavras do nome serem digitadas. Este passo é apenas para facilitar o 

controle interno dos processos, mas é fundamental, tendo em vista o grande número de processos 

gerados. 

 

Em Interessados, preencher o nome do professor coordenador do projeto. 

A seguir: 

Clicar em público, e, após, em salvar. 

 
 

4) Clicar em “Incluir documento” 

 
 

Tipo de documento: Externo 

 
 



 

4.1. Na tela a seguir, preencher os seguintes itens: 

 
 

4.2. Tipo de documento: Solicitação – preencher a data de envio 

 

 
4.3. Número / Nome na Árvore: “Prorrogação” 

 
 

 

4.4. Formato: nato digital 



 
4.5. Nível de acesso: Público 

 
 

Escolher arquivo -> anexar arquivo PDF do formulário do Cobalto. 

Clicar em confirmar dados. 

 

5) A seguir, deve ser criado um DESPACHO de envio deste projeto à Câmara de Pesquisa, pois não é 

possível assinar documentos em PDF no SEI. 

 

Clicar no  e digitar “Despacho” 

Selecionar “Despacho” 

 

5.1. Na tela seguinte, clicar em “Texto padrão” e selecionar “Solicitação de prorrogação de projetos de 

Pesquisa” 



 

Clicar em público e confirmar dados. 

5.2. Abrirá a tela a seguir: 

 

 

5.3. Clicar no campo do texto e editar, escrevendo o nome do projeto. 



 

Clicar em Assinar. 

 

Clicar em OK. 

 

5.4. Verificar o campo “Cargo/Função”. Caso não esteja correto, selecionar o correto clicando na seta.  

5.5. Digitar a senha. (mesma senha do Cobalto) e clicar em Assinar. 

 



6. Enviar o processo para a Câmara de Pesquisa: 

 

 

 

Clicar no ícone do envelope para enviar o processo. 

6.1. Na tela seguinte, digitar CPesq, e selecionar a opção CPesq_CEng 

 

Após, clicar em Enviar. 

Aguardar a apreciação pela Câmara! 



 

RELATÓRIO FINAL DE PROJETO DE PESQUISA 
 

Observações importantes: 

 Toda esta tramitação será feita pelo SEI, não é necessário enviar relatório final no Cobalto. 

 O prazo final para envio do relatório é até 30 dias após a data de finalização do projeto. 

 Para projetos de pesquisa criados no meio físico, deve ser aberto um novo processo no SEI 

 Para projetos de pesquisa criados no SEI, o relatório final deve ser inserido no mesmo 

processo do projeto. (pular para o passo 2) 

 

1) Abrir Processo no SEI, na unidade CENG: 

 
 

 
 

 



Clicar no para exibir todos os tipos de processo. 

 

Na caixa digitar: 

  
 

A seguir, abrirá a seguinte tela: 

 
Na Especificação, deve ser preenchido o nome do projeto seguido do nome do Coordenador. Caso o 

nº máximo de caracteres seja atingido, o nome do projeto deve ser resumido, ou apenas as primeiras 

palavras do nome serem digitadas. Este passo é apenas para facilitar o controle interno dos 

processos, mas é fundamental, tendo em vista o grande número de processos gerados. 

 

Em Interessados, preencher o nome do professor coordenador do projeto. 



A seguir: 

Clicar em público, e, após, em salvar. 

 
 

2) Clicar em “Incluir documento” 

 
 

Clicar no para exibir todos os tipos de documento. 

 

Tipo de documento: digitar: 

 
 

Selecionar “PRPPGI Relatório Final do Projeto de Pesquisa” 



 

2.1. Abrirá a tela a seguir: 

 
Clicar em público e confirmar dados. 



 

3) Abrirá o documento em uma tela separada, que deve ser preenchido de acordo com as informações 

do projeto. 

 
 

 

3.1. Após preenchimento dos dados: 

 Clicar em Assinar. 

 



Clicar em OK. 

 

3.2. Verificar o campo “Cargo/Função”. Caso não esteja correto, selecionar o correto clicando na seta.  

3.3. Digitar a senha. (mesma senha do Cobalto) e clicar em Assinar. 

 

4. Enviar o processo para a Câmara de Pesquisa: 

 

 

 

Clicar no ícone do envelope para enviar o processo. 

4.1. Na tela seguinte, digitar CPesq, e selecionar a opção CPesq_CEng 



 

Após, clicar em Enviar. 

Aguardar a apreciação pela Câmara! 



 

SOLICITAÇÃO DE CERTIFICADOS DE PROJETOS DE PESQUISA 
 

 Por e-mail: secretaria.prppg.ufpel@gmail.com 

 

OU 

 

 Presencialmente - sala 409A - Anglo 


