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1. Informacoes Gerais do Sistema

Bem-vindo ao COPAL - Sistema de Controle da Pesquisa Paleontoldgica no Brasil. Este sistema
objetiva a agilizagdo do processo de obtencdo de autorizacdes e também a eficiente comunicagao

das pesquisas paleontoldgica.

O COPAL é gerido pela DPDF (Divisao de Protegao de Depdsitos Fossiliferos), que se encontra sob
responsabilidade da DIFIS (Diretoria de Fiscalizagdao) do DNPM.

Visando atender a todos os pesquisadores brasileiros e estrangeiros que estejam desenvolvendo
suas pesquisas vinculados a universidades brasileiras, o sistema se apresenta em dois idiomas:

portugués brasileiro e inglés.

Para duvidas em relacdo a utilizacdo do sistema que ndo estejam contidas neste manual,

sugerimos encaminhar e-mail para paleontologia@dnpm.gov.br
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2. COPAL - COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o sistema COPAL, o usuario pode optar por dois caminhos:
2.1 Caminho nimero 1

a) Acessar o sitio eletrénico do DNPM na internet através do enderego www.dnpm.gov.br

b) Procurar pelo link “Acesso a Sistemas”, conforme abaixo:

ES3 BrasiL Acesso a informagéo Participe  Servios  Legislagio  Canais

Ir para o conteido i} Ir paraomenu [l Ir para abusca EJ Ir para o rodapé ] ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Departamento Nacional de ST

Producao Mineral i

MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA

Perguntas Frequentes | Ouvidoria ((AcessoasSistemas) Areade Imprensa | Contato

DNPM

Dopartamento Nacional de Produg3o Mineral

¢) Buscar pelo sistema COPAL na lista de sistemas e clicar sobre seu nome.

2.2 Caminho niamero 2

a) Digitar diretamente sobre a barra de enderecos de seu navegador o

https://app.dnpm.gov.br/copal.

link
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3. COPAL - PRIMEIROS PASSOS

A tela inicial apresentada do COPAL é mostrada a seguir:

Login e

senha, ZIDNPM <
a E n a s n o Departamento Nacional de Produgao Mineral

caso de
usuarios ja
cadastrados

Recuperar
senha
Heilia esquecida

@ Eig Recuperar senha
Cadastrar Efetua r

cadastro
de usuario

Login

Optar pelo

idioma
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3.1) COMO EFETUAR SEU CADASTRO
A) Cligue em “Cadastrar” na tela inicial do COPAL;

B) A seguinte tela sera exibida:

Aruivo Editar Ewbir  Favertos Fenamentas Ajuda

EEY srasi Sarviges Participe  Acessadinformagho  Legislagho | Canais ﬂ N

DNPM a corn> " " ‘ = e

Cadastrar Usuério

savar ] votor |

Ao preencher os dados, atente para os critérios abaixo:

v' Titulagao - Preenchimento obrigatério

v Nome Completo - Preenchimento obrigatério

v' CPF - Preenchimento obrigatoério, exceto para estrangeiros (casos especiais)

v" Instituicdo - Preenchimento obrigatorio, refere-se a instituicdo a qual esta vinculado o
pesquisador ou profissional

v' Cargo/Fungao - Preenchimento obrigatério, refere-se ao cargo que o pesquisador ou

profissional desempenha na instituicao

v'  Registro Profissional - Preenchimento somente é obrigatério para casos de salvamento
paleontoldgico. Nos demais casos, preenchimento opcional.

v" CEP / Endereco / Estado / Cidade / Telefone / e-mail - Preenchimento obrigatoério. Refere-
se aos contatos a serem feitos diretamente com o profissional ou pesquisador, devendo
ser informados os dados para os quais estas pessoas terdao acesso.

v NUmero e Série do Passaporte / Pais do Passaporte — Apenas devem ser informados
no caso de pesquisadores ou profissionais estrangeiros (casos especiais).

v Senha - De uso pessoal e intransferivel do pesquisador ou profissional que fara o
requerimento.
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ATENCAO:
E de suma importancia que os dados de contato estejam corretos e sejam de facil acesso da
pessoa responsavel por acompanhar o requerimento. Todo o contato do DNPM com o

requerente se fara através destes dados, principalmente através do e-mail.

C) Apés todos os dados preenchidos, clicar em “Salvar”.

D) O sistema encaminhara ao email preenchido a confirmagdo dos dados, informando que o

usuario e senha a ser utilizado.

E) Apods o cadastro, o COPAL direcionara o usuario diretamente a pagina inicial do sistema.

3.2) COMO CRIAR UM REQUERIMENTO

A tela inicial do COPAL é apresentada na tela seguinte:

Criar novo Requerimento Alterar os dados cadastrais

- COPAL> - sequnda-feira, & de Julho de 2015 - 14:41:44

r Requerimento  Novo Requerimento  Alterar Dad

Consultar
Requerimentos

efetuados pelo
requerente

Para criar um novo requerimento, clique em “Novo Requerimento”. A tela intermediaria a seguir

sera exibida:
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Consultar Requerimento MNovo Requerimento Alterar Dados Cadastrais
Home Movo Requerimento
Tipo - v

Descricdo

P

Os tipos de requerimentos que podem ser criados sao condizentes com os previstos na
portaria DNPM numero 155 de 12 de maio de 2016 (artigos 296 a 320), disponivel no
sitio eletronico do DNPM e acessivel também pela tela inicial do COPAL.

ATENGAO:

Para criagao de requerimentos do tipo “Casos Especiais”, é necessario que o usuario tenha se

cadastrado desta forma no cadastro inicial.

Para criagdo de requerimentos do tipo “Salvamento Paleontoldgico”, é necessario que o usuario

tenha informado o registro profissional no cadastro inicial.

Selecione o tipo de requerimento que deseja criar (observados todos os itens acima) e clique em
“Prosseguir”.
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Ap0s feita a opcdo pelo tipo de requerimento, o preenchimento do formulario completo deve ser
providenciado. Ha& alguns campos a serem preenchidos que cabem observagdes, tais como os

demonstrados abaixo:
Equipe:

Ao preencher Equipe, deve-se colocar o nhome, um por um, do profissional integrante, clicando

em “Adicionar” em seguida.

Exemplo: Equipe composta por 3 (trés) pessoas, todas da Universidade do Brasil, de
nomes “Joao”, “Maria” e “José”, a sequéncia de comandos é:

1) Digite em Nome Completo: JOAO;

2) Digite em Instituicdo: Universidade do Brasil;
3) Clique em Adicionar;

4) Repita os passos 1 a 3 para Maria e para José.

Equipe
Mome completo Instituicdo
Name Instituigdo
Atividade/Anexos

Os documentos anexos, para aprovacdao do requerimento pelo DNPM, deverdao ser

correspondentes ao que se pede na atividade selecionada:

Atividade

Finalidade da Coleta
Projeto Cientifico (anexar resumo e informar no do processo junto a instituicdo de fomento, se for o caso)
Aula de Campo curricular/atividade didatica (anexar programacao, citando a disciplina e unidade académica)
Excursdo de evento cientifico (anexar programacdo)

Qutra (anexar descricdo sucinta da atividade)

Data de Inicio Coleta Data de Término da Coleta

Anexos

Selecionar arquivo

Anexar

Nome do Arquivo

Encontrando-se documentos faltantes, o requerimento podera ndo ser aprovado.
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Transporte e Guarda

Poderdo ser cadastradas mais de uma instituicdo depositaria, seguindo-se o procedimento similar

ao descrito em “Equipe”:

Transporte e Guarda

Instituicdo UF Municipio

v - v Adicionar

Instituicdao UF Municipio

Observacdo

Quantidade restante: 4000

ApoOs o término do preenchimento, clique em “Cadastrar” e seu requerimento sera criado e

direcionado para a analise do DNPM.

4. COPAL - COMO ACOMPANHAR MEUS REQUERIMENTOS

Para acompanhar seus requerimentos, pode-se optar por duas formas:

1) Através dos e-mails que sdo enviados automaticamente pelo sistema a cada andamento

recebido.

2) Através da opcdo “Consultar Requerimentos” da tela inicial do COPAL.

No anexo I deste manual, vocé encontra todas as situacdes nas quais seu requerimento pode

estar, descrevendo o significado de cada uma.
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ANEXO I - SITUACOES POSSIVEIS DOS REQUERIMENTOS

Nome da Situagao

Descrigao

Autorizagdo de Prorrogagao Pendente

Usudrio ja teve um pedido autorizado, que teve sua
vigéncia vencida. Solicita autorizagdo de prorrogagdo de

prazo.

Autorizagdo Pendente

Usudrio estd solicitando pela primeira vez esta requisigdo,
que foi submetida com toda a documentagdo e aguarda
autorizagdo do gestor.

Autorizado

Usuario ja foi pré-autorizado pelo gestor e autorizado pelo
Diretor. Nesta situacdo, ja recebeu autorizagdo expressa

para inicio dos trabalhos via email.

Autorizado Prorrogagdo

Usudrio ja teve sua prorrogagdo solicitada e aprovada.
Nesta situagdo, jé recebeu autorizagdo de prorrogagdo

formal via email.

Cancelado Pedido do usuario foi cancelado a qualquer momento pelo
gestor, seja por inconformidades ou por ilegalidades. Sua
autorizagdo ndo esta mais valida.

Conferido Trabalhos do usuéario ja foram feitos e relatério de
atividades foi enviado e conferido pelo gestor, estando tudo
OK.

Encerrado Trabalhos do usuario ja foram feitos mas o relatério de

atividades ainda nédo foi enviado. Usuario estd recebendo

e-mails de solicitagéo de envio do relatorio.

N&o Autorizado

Usudrio submeteu requerimento, que foi analisado pelo
gestor e ndo foi autorizado. Os diretores, mesmo apds
analise do gestor, podem definir por ndo autorizar o inicio

dos trabalhos.

Prazo Vencido

Usudrio ja teve o prazo de seu requerimento vencido.

Pré-Autorizado

Requerimento foi analisado e pré-aprovado pelo gestor.
Aguarda autorizagdo do Diretor Geral.

Pré-Autorizado Prorrogagéo

Requerimento de prorrogagdo foi analisado e pré-aprovado
pelo gestor. Aguarda autorizagdo do Diretor de

Fiscalizagdo.
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