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CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Pericias Genéticas, da Secretaria-Geral
de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/SEGEN) e tem o objetivo de estabelecer
critérios e procedimentos para gerenciar a execu¢ao de pericia de DNA no Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar em 20/04/2023.

DEFINICOES g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

CONSIDERAGOES GERAIS

O Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, mediante celebracdo de contrato com
empresa responsavel por prestacdo de servicos especializados de diagndsticos 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.

Compete ao SEGEN, ao receber solicitacdo dos magistrados relativa aos exames de DNA de
hipossuficientes, providenciar o cadastramento destes, e encaminhd-los a empresa

responsavel.

Os pormenores do processo de trabalho Gerenciar Pericias de DNA estdo descritos nos Planos

de Atividades Detalhadas do SEGEN.

GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - J

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informa¢do documentada apresentada a seguir:
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https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/54085/glossario-atualizado.pdf/9d0ab517-e343-4fe7-8fc3-6c402f753cb2?version=1.53
https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/54085/glossario-atualizado.pdf/9d0ab517-e343-4fe7-8fc3-6c402f753cb2?version=1.53
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgsus/deaju
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgsus/deaju

GERENCIAR PERICIA DE DNA

RETENGAO
(ARQUIVO
- cODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- = CORRENTE — -
IDENTIFICACAO cco* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Processo com s
pedido de exame 0-6-9-1-1 SEGEN Restrito Caixa arquivo Ndmero Condlt?oes 3anos SGADM/
de DNA apropriadas DEGEA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados

e Servidores de Aplicagdo.

c

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Chefe do Servigo de Pericias Genéticas, da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e

Elaborado por: Responsabilidade Social (SGSUS/SEGEN)

I@,

Departamento de Acesso a Justica, Agao Social e Acessibilidade da Secretaria-Geral

Aprovado por: de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DEAJU)
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5  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO GERENCIAR PERICIA DE DNA ﬁ

Gerenciar Pericia de DNA

Cadastrar os Dados da Selitagio da Pericia de DNA Agendar Exame Preparar Documentagio para o Pagamento de Exame de Pericia Genética
| i
Q
=1 | |
= | |
[ | |
ol = Solicitar | :
; pericia de | |
Exame de DNA | |
| |
| |
| |
| |
| Os oficios contém os |
| dados referentes ao |
I exame: lacal, data e I
| herdrio |
: : : Exame realizado?
| | Y
Cadastrar | | Definir o polo para o Criar Autorizar © enwi Encaminhar a | Argulvar os documento
5 Autuar no SEI 3afisorsan§5 | qual serd Elaborar tabela nﬂ:nlr:n;o Agendar os at:t:rﬁ;i:oe d::] planilha da tabelae | | Lancar no com os demais gue
g Sist DNA confeccionada a de exames <l exames ficios & i arquivo eletrdnico Sisterna DNA instruem o processo
“n Istema : tabela de exames processo ONIeIos a5 serventias ao laboratdrio : administrative
! ! Ha
: : inconsisténcias?
—
| |
| | Conferir a documentacio Autuar no SEI Atestar e vistar Encaminhar as
: : enviada pelo laboratdrio as notas fiscais notas aa SECOB*
| | “). /
| |
1 1
| |
| |
| |
| |
| |
| |
2 | | ) Comunicar a
[ i .
"O_ | | }‘ realizagio ou Regularizar a
g | | k._/ néo das documentagio
] : : - pericias de DNA
3 [ [ -
: : Em casa de realizacio
| | de pericia, envia as
| | notas fiscais o
| | quantitativo de laudos
! !

Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacio de Servigos Equipe Il da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/ SECOB Il).
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