GERENCIAR PERICIA DE DNA

S | Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Chefe do Servigo de Pericias | Diretor do Departamento de Instrugcdo | Diretor-Geral de Estatistica e Apoio a
Genéticas (SEGEN) Processual (DEINP) Jurisdigdo (DGJUR)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a vers&o impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO
Estabelecer critérios e procedimentos para gerenciar a execucao de pericia de DNA no
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta RAD se aplica ao Servico de Pericias Genéticas, da Diretoria Geral de Estatistica
e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/SEGEN) e passa a vigorar em 10/12/2021.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Exame realizado em material biolégico para verificacdo de
paternidade/maternidade ou identificacdo de individuo.

Pericia de DNA

Sistema informatizado para gerenciamento e controle das pericias de

Sistema DNA DNA.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico | 4 Executar e controlar as atividades referentes a realizacdo de

de Pericias exames de DNA solicitados por 6rgéo julgador;
Genéticas da o )
Diretoria-Geral de | ® fiscalizar os polos de coleta em todo Estado;

'Iista}tl’s‘tica e e conferir e encaminhar faturas de pagamento;

poio a : ~ . L ,
Jurisdicdo e prestar informagdes aos polos, laboratorio contratado e serventias.
(DGJUR/SEGEN)

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, mediante celebrag&o de contrato com
empresa responsavel por prestacdo de servicos especializados de diagnosticos por
pericia de DNA assume o pagamento de exames de DNA dos beneficiarios da
gratuidade de Justica, comprovados pelo encaminhamento dos respectivos laudos

periciais as serventias.
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5.2 Compete ao SEGEN, ao receber solicitacdo dos magistrados relativa aos exames de
DNA de hipossuficientes, providenciar o cadastramento destes, e encaminha-los a

empresa responsavel.

6 PROCEDER AO CADASTRAMENTO DE DADOS
6.1 SEGEN recebe oficio (via e-mail) do magistrado, solicitando realizacdo de pericia de

exame de DNA em processos com deferimento de gratuidade de justica.

6.2 Autua o oficio no SEI — Processo Administrativo Eletrénico — para alimentar o sistema de

cadastramento

6.3 Verifica no oficio a existéncia de dados necessarios ao cadastramento da solicitacdo tais
como: numero do processo, nome completo das partes, relacdo de parentesco e o que
vai ser verificado pelo exame de DNA, nos termos do artigo 1° do Ato Executivo Conjunto
TJ/CGJ n° 8/1986.

6.4 Na&ao havendo dados suficientes para o cadastramento, expede-se oficio ao magistrado

solicitando a complementacao.
6.5 Cadastra os dados no Sistema DNA.

6.6 Coloca o oficio na pasta especifica, de acordo com o Polo de coleta.

7 AGENDAR EXAME
7.1 SEGEN define o Polo para o qual serd confeccionada a respectiva tabela de exames,

considerando o volume e a anterioridade dos oficios.

7.2 A tabela obedecera ao cronograma e ao numero de exames estabelecido previamente

pelo Laboratério.

7.3 Definido o Polo e separado o gquantitativo, cria um numero de processo no SEI —
Processo Administrativo Eletrbnico para alimentar o Sistema e proceder ao

agendamento, informando a localidade e as datas.
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7.4 Apbe as etiquetas, emitidas pelo Sistema apds o agendamento, identificando a ordem

dos exames nos oficios, revisando os dados ali informados.

7.5 Autoriza o envio automatico pelo Sistema dos oficios contendo os dados atinentes ao

exame (data/horario/local) para as serventias promoverem as intimacgoes.
7.6 Encaminha a planilha da tabela e arquivo eletrénico por e-mail ao Laboratorio.

7.6.1 Caso a tabela elaborada se refira a polo diferente da Capital, encaminha e-mail a
Diretoria do F6rum aonde ocorrera a coleta e a demais 6rgaos, de acordo com a

peculiaridade local, comunicando a data e o horario das coletas.

7.7 Agrupa os oficios do processo administrativo com a cépia da tabela e arquiva em

caixa propria.

8 PREPARAR DOCUMENTACAO PARA O PAGAMENTO DE PERICIA GENETICA

8.1 SEGEN recebe comunicado do laboratoério sobre a realizagdo ou ndo das pericias de
DNA e langa no Sistema DNA.

8.2 Arquiva o documento juntamente com os demais que instruem 0 respectivo processo

administrativo.

8.3 Recebe Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e) com oficio doLaboratério
contendo o quantitativo de laudos, confere os dados e langa no sistema.

8.3.1 Havendo divergéncia, comunica ao laborat6rio via e-mail.

8.3.2 Na&o havendo divergéncia, providencia a autuagdo no SEI — Processo Administrativo

Eletrénico.

8.4 Atesta e vista a NFS-e e a encaminha ao Servico de Apoio Administrativo aos Contratos

de Prestacdo de Servicos Equipe Il da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes
(DGCOL/ SECOB ).
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9 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA
As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestao da informac¢do documentada apresentada a seguir:

- ARMAZE RECUPERA RETENCAO
- CcODIGO RESPON- P . -
IDENTIFICAGAO p NAMEN- X0 PROTEGAO (ARQuIVO DISPOSIGAO
cco* SAVEL ACESSO TO ¢ CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)
Processocom 155911 | SEGEN | Restito | Caixa- Ndmero Condicoes 3 anos pecom
pedido de arauivo apropriadas DEGEA
exame de q
DNA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

10 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Proceder ao Cadastramento de Dados;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Agendar Exame;

¢ Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Preparar Documentacao para o
Pagamento de Pericia Genética.
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NEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCEDER AO

CADASTRAMENTO DE DADOS
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AGENDAR EXAME

Definir o Pal =
par‘: I:" :al s;& Criar um Informer B Identificar a
9 - Proceder ao 5 Apaor as ordem dos Revisar os dados _"\':I-,
confeccionada a numero de localidade e as ; . »
" agendamenta efiguetas EXAIMES MOS ali infarmadas
respectiva tabela processo no SEl datas aficios

de exames
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PREPARAR
DOCUMENTACAO PARA O PAGAMENTO DE PERICIA GENETICA

Sem divergéncia Providenciar a

Receber -
Arguivar o .
comunicada do Canferir os
A Lancar no documenta
laboratdrio sobre a Sictarma DNA e Receber NF5-& dadaos e langar
realizagio ou ndo ! E no sistema
das pericias de DNA s

Juntamente com
oficic do Laboratorio
contendo o
guantitativo de |audas

GENMNETICA
SEGEN
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PREPARAR DOCUMENTACAO
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