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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 PROCEDER AO CADASTRAMENTO DE DADOS
1.1 SEGEN recebe oficio (via e-mail) do magistrado, solicitando realizacdo de pericia de exame de DNA

em processos com deferimento de gratuidade de justica.

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

cadastramento.

1.3 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 12 do Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 8/1986.

1.4 Nao havendo dados suficientes para o cadastramento, expede-se oficio ao magistrado solicitando a

complementagao.

1.5 Cadastra os dados no Sistema DNA.

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

2 AGENDAR EXAME

2.1 SEGEN define o Polo para o qual serd confeccionada a respectiva tabela de exames, considerando o

volume e a anterioridade dos oficios.

2.2 A tabela obedecerd ao cronograma e ao numero de exames estabelecido previamente pelo

Laboratorio.

2.3 Definido o Polo e separado o quantitativo, cria um numero de processo no SEl — Processo
Administrativo Eletronico para alimentar o Sistema e proceder ao agendamento, informando a

localidade e as datas.

2.4 Apode as etiquetas, emitidas pelo Sistema apds o agendamento, identificando a ordem dos exames

nos oficios, revisando os dados ali informados.

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

(data/horario/local) para as serventias promoverem as intimagoes.
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2.6

2.7

2.8

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

Encaminha a planilha da tabela e arquivo eletrénico por e-mail ao Laboratério.

Caso a tabela elaborada se refira a polo diferente da Capital, encaminha e-mail a Diretoria do Férum
onde ocorrera a coleta e a demais 6rgaos, de acordo com a peculiaridade local, comunicando a data

e o horario das coletas.

Agrupa os oficios do processo administrativo com a cépia da tabela e arquiva em caixa propria.

PREPARAR DOCUMENTAGAO PARA O PAGAMENTO DE PERICIA GENETICA

SEGEN recebe comunicado do laboratério sobre a realizagdo ou ndo das pericias de DNA e lanca no

sistema DNA.
Arquiva o documento juntamente com os demais que instruem o respectivo processo administrativo.

Recebe Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e) com oficio do Laboratério contendo o quantitativo

de laudos, confere os dados e langa no sistema.
Havendo divergéncia, comunica ao laboratério via e-mail
N3o havendo divergéncia, providencia a autuagao no SEl — Processo Administrativo Eletrénico

Atesta e vista a NFS-e e a encaminha ao a SEFAC - SGCOL - SERV CONF FATURAM PREST SERV - EQUIPE
1.
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