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SISTEMA DE EXAMES DNA 
 
O sistema de Controle de Exames DNA é utilizado para cadastramento, 
acompanhamento e controle dos exames de tipagens genéticas de DNA solicitados 
pelas serventias à Divisão de Perícias Judiciais – DIPEJ, responsável pela 
coordenação do Projeto DNA, implantado em 1997. 
 
 
 
1. COMO ACESSAR 
 
Para abrir o sistema DNA deve-se cliar duas vezes sobre seu ícone na área de 
trabalho. Após mensagem “O sistema está sendo atualizado... ” será aberta a 
janela “Identificação do Usuário”. Nesta janela, o usuário deverá preencher os 
campos Usuário  e Senha , respectivamente, com seu login e senha de acesso aos 
sistemas corporativos. O campo Órgão  será preenchido automaticamente com o 
órgão ao qual o usuário está vinculado. Para concluir acesso, basta clicar no botão 
[OK] . 
 

 
 
 
 
2. TELA INICIAL 
 
A tela inicial apresentará o nome do sistema e a barra de menus, composta pelos 
menus Cadastro , Consulta , Relatórios , Utilitários  e Sair .  
 

 

Barra de menus 

Informar login 

Informar senha 

Órgão ao qual o 
usuário está 

vinculado 
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Ao selecionar na tela inicial a opção Cadastro , o sistema disponibilizará as opções 
Pedido de Exame , Convocação e Realização de Exames Gratuitos , Retirados 
da Lista de Convocação  e Controle de Fechamento de Lote . 
 
 
3. CADASTRAR PEDIDO DE EXAME 
 
Para cadastrar um pedido de exame deve-se selecionar na tela inicial a opção 
Cadastro  e, em seguida, a opção Pedido Exame . 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tela “Cadastro de Pedido de Exame”. Nesta tela, para inclusão de 
um pedido deve-se clicar no botão [Novo]  e inserir os dados desejados nos seus 
respectivos campos. 
 

 
 
Na seção Protocolo  constarão os campos Nº, Data, Anterior , Principal e Resp. do 
Lab . Nos campos obrigatórios Nº e Data deverão ser informados o n. do protocolo 
atual e sua data. 

Para incluir novo 
pedido, clique em 

[Novo] 
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Na seção Tipo , a opção Gratuito estará automaticamente marcada, para alterá-la 
deve-se selecionar, com o auxilio do mouse, a opção desejada (Pago ou Pago com 
Gratuidade). 
 

 
 
Na seção Ofícios , no campo Juiz , caso necessário, deverá ser informado o n. do 
ofício do juiz. 
 

 
 
 
Na seção referente ao Processo, constarão os campos Número , Ação , Atribuição , 
Comarca  e Serventia . O campo Número  deverá ser preenchido no formato judicial 
(AAAANNNNNNNN-N) ou no formato utilizado pelos RCPNs (NNNN/AAAA). O campo 
Ação  encontrar-se-á automaticamente preenchido com a opção Investigação de 
Paternidade, para alterá-lo deve-se, com o auxilio do mouse, selecionar a opção 
desejada (Negação de Paternidade ou Investigação de Maternidade). Para visualizar 
todas as opções disponíveis, basta clicar no botão seta ( ). 
 

 
 
 
Para facilitar o preenchimento do campo Serventia , deve-se inicialmente preencher 
os campos Atribuição  e Comarca , selecionando as opções relacionadas ao 
processo. 
 

 

Seção Protocolo 

Seção Tipo 

Informe o n. do 
processo no 

formato estipulado 
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A seção Partes do Processo  possui três guias: Partes, Herdeiros e Observações. 
Para abrir qualquer guia, deve-se utilizar o mouse. 
 
Na guia Partes  constarão as colunas Requerente MP?(S/N), Tipo Parte, Parte, 
Representante e Tipo Representação. 
 

 
 
 
> A coluna Requerente MP?(S/N)  deve ser preenchida para informar se o 
Ministério Público foi requerente no processo (S) ou não (N). Esta informação deve 
ser lançada somente na primeira linha. 
 

 
 
 
> Na coluna Tipo Parte , ao clicar na linha, o sistema disponibilizará o botão “seta” 
( ) para que seja selecionada a opção desejada (AUTOR ou RÉU). 
 

 
 
 
> Na coluna Parte  deverá ser informado o nome da parte, para isso, basta clicar na 
linha e digitar/informar o nome da parte correspondente ao Tipo de Parte já 
informado na mesmo linha da coluna anterior. 
 

 

Guia “Partes” da 
Seção “Partes do 

Processo” 

Coluna “Requerente 
MP?” da Guia 

Partes 

Na coluna “Tipo 
Parte”, selecione a 

opção desejada 

Na coluna “Parte”, 
informe o nome da 

parte 
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> Na coluna Representante  deverá ser informado o nome do representante, se 
houver, para isso basta clica na linha e digitar/informar o nome desejado. 
 
> Na coluna Tipo Representação , ao clicar na linha, o sistema disponibilizará o 
botão seta ( ) para que seja selecionada a opção desejada (MÃE, PAI, AVÓS, etc) 
 

 
 
 
Caso necessário, para excluir uma linha, que tenha sido preenchida com uma das 
partes, deve-se selecioná-la e pressionar a tecla “Delete” . O sistema solicitará a 
confirmação ou o cancelamento de exclusão da linha selecionada. Para confirmar, 
basta clicar no botão [SIM]  e, em seguida, no botão [Gravar] . 
 

 
 
 
 
Na guia Herdeiros  constarão as colunas: Pai Falecido, Restos Mortais, Herdeiro, 
Tipo Herdeiro e Genitora Herdeiro. A guia Herdeiros não é obrigatória, mas caso 
seja necessário preenche-la devem-se seguir algumas regras. 
 

 
 
 
> A coluna Pai Falecido?(S/N)  deve ser preenchida informando se o suposto pai é 
falecido (S) ou não (N). Esta informação deve ser lançada somente na primeira linha, 
se houver réu. 
 

Na coluna “Tipo 
Representação”, selecione a 

opção desejada 

Guia “Herdeiros” da 
Seção “Partes do 

Processo” 

Selecionar a linha 
que será excluída 

Após pressionar a 
tecla “Delete” , 

confirme exclusão 
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> A coluna Restos Mortais?(S/N)  só deve ser preenchida, se o pai for falecido, 
indicando se o exame nos restos mortais será realizado (S) ou não (N). 
 
> A coluna Herdeiro  só deve ser preenchida, se não houver restos mortais, com o 
nome do herdeiro. 
 

 
 
 
> A coluna Tipo Herdeiro , no caso de haver herdeiro, ao clicar na linha, o sistema 
disponibilizará o botão seta ( ) para que seja selecionada a opção desejada 
(FILHO(A) DA MESMA GENITORA DO AUTOR, FILHO(A) DE OUTRA GENITORA, etc). 
 

 
 
 
> A coluna Genitora Herdeiro  só deve ser preenchida com o nome da genitora, no 
caso de ter sido selecionado na coluna Tipo Herdeiro a opção Filho(a) de outra 
genitora. 
 
Se houver necessidade de cadastrar outro herdeiro, ao final da primeira linha o 
usuário deverá pressionar a tecla TAB , passando para a próxima linha. 
 
Na guia Observação  constará campo para que seja lançada qualquer informação 
para a qual não haja um campo específico. 
 

Na coluna “Tipo 
Herdeiro”, selecione 
a opção desejada 
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Para concluir cadastramento do pedido, após preenchimento dos campos 
desejados, na tela “Cadastro de Pedido de Exame” deve-se clicar no botão [Gravar] . 
O sistema exibirá mensagem informando que a operação foi concluída com sucesso. 
 

 
 
 
 
3.1. Cadastrar Pedido de Exame Gratuito 
 
Para inclusão de pedido de exame gratuito, após selecionar na tela inicial a opção 
Cadastro  e, em seguida, a opção Pedido de Exame , na tela “Cadastro de Pedido 
de Exame” deve-se clicar no botão [Novo] . A opção Gratuito estará 
automaticamente marcada. 
 
Neste tipo de exame, os campos obrigatórios serão: Nº e Data do Protocolo, 
Número  do Processo, Serventia , Parte  (pelo menos uma parte deverá ser 
informada) e Tipo Parte . 
 

 
 
 

Para concluir 
inclusão, clique em 

[Gravar] 

Selecione a opção 
Gratuito 
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Para concluir cadastramento, basta preencher os campos desejados e clicar no 
botão [Gravar] . Após inclusão, a situação do pedido será “ESPERA”. 
 

 
 
 
 
3.2. Cadastrar Pedido de Exame Pago ou Pago com Gra tuidade 
 
Para inclusão de pedido de exame pagou ou pago com gratuidade, após selecionar 
na tela inicial a opção Cadastro  e, em seguida, a opção Pedido de Exame . 
 
Na tela “Cadastro de Pedido de Exame” deve-selecionar a opção correspondente ao 
tipo de exame que se desejada cadastrar (Pago  ou Pago com Gratuidade ) e clicar 
no botão [Novo] . Os campos Laboratório  e Exame  ficarão disponíveis para 
preenchimento e marcação do exame. 
 
Todo o procedimento de cadastro, marcação e realização do exame será efetuado 
na tela “Cadastro de Pedido de Exame” 
 
Nestes tipos de exame, os campos obrigatórios serão: Nº e Data do Protocolo, 
Número  do Processo, Serventia , Parte  (pelo menos uma parte deverá ser 
informada) e Tipo Parte . 
 

Para concluir 
inclusão, clique em 

[Gravar] 

Após inclusão, a 
situação do pedido 

será “ESPERA” 
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Para concluir cadastramento, basta preencher os campos desejados e clicar no 
botão [Gravar] . Após inclusão, a situação do pedido será “NÃO EFETIVADO ”. 
 

 
 
 
 
3.2.1. Marcação de Exame Pago ou Pago com Gratuidad e  
 
Para marcação de exame pago ou pago com gratuidade, na tela “Cadastro de 
Pedido de Exame” devem-se preencher os campos Laboratório e Exame. 
 
No campo Laboratório deverá ser selecionada a opção desejada, e no campo 
Exame deverá ser informada a data de realização do exame no formato 
DDMMAAAA. 

Selecione a opção 
Pago ou Pago com 

Gratuidade 

Para concluir 
inclusão, clique em 

[Gravar] 

Após inclusão, a 
situação do pedido 

será “NÃO 
EFETIVADO” 
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Após marcação do exame, a situação do pedido continuará “NÃO EFETIVADO ”. 
 
 
 
3.2.2. Realização de Exame Pago ou Pago com Gratuid ade 
 
Para confirmar a realização, após pagamento, na tela “Cadastro de Pedido de 
Exame” deve-se marcar a opção Efetivamente Pago  e clicar no botão [Gravar] . O 
sistema exibirá mensagem informando que a operação foi concluída com sucesso. 
 

 
 
 
Após marcar a opção Efetivamente Pago , a situação do exame será alterada para 
“REALIZADO ”. 
 
 
 
 

Selecione o 
laboratório e informe 

data do exame 

Marcar como 
Efetivamente Pago 

Para concluir 
inclusão, clique em 

[Gravar] 

A situação do pedido 
será “REALIZADO” 
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3.2.3. Procurar Pedido de Exame 
 
Para visualizar um pedido cadastrado, na tela “Cadastro de Pedido de Exame” deve-
se clicar no botão [Procurar] . 
 

 
 
 
Na tela “Pesquisa por Pedido de Exame” devem-se preencher um ou mais campos 
de pesquisa com dados do pedido, que se deseja consultar, e clicar no botão 
[Procurar] . 
 

 
 
 
O resultado da pesquisa será listado na parte inferior desta tela onde se deve 
selecionar, com o auxílio do mouse, o pedido desejado e clicar no botão [OK] . 
 

Para iniciar 
pesquisa, clique 
em [Procurar] 

Após preencher um 
dos campos, clique 

em [Procurar] 

Para cancelar 
pesquisa, clique em 

[Cancelar] 
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A tela “Cadastro de Pedido de Exame” será aberta com os dados do pedido 
selecionado. 
 
 
 
3.2.4. Navegação entre as Telas de Cadastro, Pedido  e Convocação 
 
O sistema permite fazer pesquisa, voltar para a tela de cadastro, com os dados do 
pedido pesquisado, e, se necessário, cadastrar convocação, mantendo a pesquisa 
feita inicialmente. 
 
Para isso, após selecionar o pedido desejado na tela de pesquisa e clicar no botão 
[OK] , a tela de cadastro será aberta com os dados do pedido selecionado. Para 
retornar a tela de pesquisa basta clicar no botão [Procurar] . 
 
Caso necessário, para cadastrar convocação basta clicar no botão [Convocação]  
da tela “Cadastro de Pedido de Exame”. O sistema abrirá a tela “Convocação para 
Exame Gratuito” com os dados do pedido selecionado na tela de pesquisa. Para 
voltar a tela de cadastro, basta clicar no botão [Pedido] . 
 
 
Ao voltará para a tela “Pesquisa de Pedido de Exame”, que manterá a pesquisa feita 
anteriormente será mantida, para fazer nova pesquisa basta clicar no botão 
[Limpar] , preencher um ou mais campos de pesquisa com os dados do pedido, que 
se deseja consultar, e clicar no botão [Procurar] . 
 
 
3.2.5. Alterar Pedido de Exame 
 

Selecionar o 
pedido de exame 

procurado 

Para concluir 
pesquisa, clique em 

[OK] 
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Para visualizar e alterar um pedido cadastrado, na tela “Cadastro de Pedido de 
Exame” deve-se clicar no botão [Procurar] . O sistema abrirá a tela “Pesquisa por 
Pedido de Exame” onde devem ser preenchidos um ou mais campos de pesquisa 
com dados do pedido, que deseja alterar, e clicar no botão [Procurar] . 
 
Com o pedido aberto na tela “Cadastro de Pedido de Exame”, após alterar o(s) 
campo(s) necessário(s), basta clicar no botão [Gravar] . O sistema exibirá 
mensagem informando que a operação foi concluída com sucesso. 
 
 
 
3.2.6. Excluir Pedido de Exame 
 
Para visualizar e excluir um pedido cadastrado na tela “Cadastro de Pedido de 
Exame” deve-se clicar no botão [Procurar] . O sistema abrirá a tela “Pesquisa por 
Pedido de Exame” onde devem ser preenchidos alguns campos de pesquisa com 
dados do processo que deseja excluir e clicar no botão [Procurar] . 
Com o pedido aberto na tela “Cadastro de Pedido de Exame”, basta clicar no botão 
[Excluir] . 
 

 
 
 
O sistema solicitará a confirmação da exclusão. Para confirmar, basta clicar no botão 
[SIM] . O sistema exibirá mensagem informando que pedido foi excluído com 
sucesso. 

 
 
 
 
 

Para exclusão do 
pedido, clique em 

[Excluir] 
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4. CONVOCAÇÃO DE EXAMES GRATUITOS 
 
A convocação para exames gratuitos poderá ser feita na tela “Convocação para 
Exame Gratuito” ou na tela “Cadastro de Pedido de Exame”. 
 
Para abrir a tela “Convocação para Exame Gratuito”, deve-se selecionar na tela 
inicial a opção Cadastro  e, em seguida, a opção Convocação de Exames 
Gratuitos . 
 

 
 
 
Para abrir a tela “Cadastro de Pedido de Exame”, deve-se selecionar na tela inicial a 
opção Cadastro  e, em seguida, a opção Pedido de Exame . Nesta tela, após 
pesquisar e selecionar o pedido desejado, basta clicar no botão [Convocação] , para 
que a tela “Convocação para Exames Gratuitos” seja aberta. 
 

 
 
 
Na tela “Convocação para Exame Gratuito”, após informa o número do protocolo ou 
o número do processo, basta clicar no botão [Selecionar] . 
 

Com o pedido 
aberto, clique em 

[Convocação] 
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O sistema listará os pedidos de exame gratuito cadastrado de acordo com o 
processo ou protocolo informado. Para visualizar os dados do pedido, após 
selecioná-lo, com o auxílio do mouse, deve-se clicar no botão [Pedido] . Após 
conferir os dados, para voltar à tela de convocação, basta clicar no botão [Sair]  da 
tela de cadastro. 
 

 
 
 
Na tela “Convocação para Exame Gratuito”, os campos obrigatórios serão: Exame , 
Horário , Encaminhamento p/Lab  e Protocolo Principal . 
 
Os campos Exame  e Encaminhamento p/Lab  devem ser preenchidos no formato 
DDMMAAAA, e o campo Horário  no formato HHMM. O campo Protocolo Principal  
deverá corresponder a um lote aberto (ver capítulo???). 
 

Para concluir 
pesquisa, clique 
em [Selecionar] 

Informe o n. do 
processo ou do 

protocolo 

Para visualizar os 
dados do pedido, 

clique em [Pedido] 
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Após preencher os campos obrigatórios, e, caso necessário, os demais, basta clicar 
no botão [Gravar] . O sistema solicitará a confirmação ou cancelamento da 
convocação. Para confirmar, basta clicar no botão [SIM] . O sistema mostrará 
mensagem informando que convocação foi efetuada com sucesso. 
 

 
 
 
Após convocação, a situação do pedido de exame será alterada de “ESPERA” para 
“EM ANDAMENTO ”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Para concluir 
convocação, clique 

em [Gravar] 

Preencha os 
campos 

obrigatórios 

Após convocação, a 
situação do pedido 

será  “EM 
ANDAMENTO” 



 

 
MANUAL DO SISTEMA DE EXAMES DNA  

 

Código: Versão: Página: 

MAN – DNA  2.1.3 20 de 80 
 
 

 

5. REALIZAÇÃO DE EXAMES GRATUITOS 
 
Para confirmar a realização ou não realização de exames gratuitos deve-se 
selecionar na tela inicial a opção Cadastro  e, em seguida, a opção Realização de 
Exames Gratuitos . 
 
Antes, de confirmar a realização ou a não realização de um exame, deverá ter sido 
cadastrada a convocação. 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tela “Realização de Exame Gratuito”. Nesta tela, após informa o 
número do protocolo ou o número do processo, basta clicar no botão [Selecionar]  
para que sejam listados os pedidos de exame com os dados informados para a 
pesquisa. 
 

 
 
 
Após selecionar o pedido desejado, os campos Data do Exame  e Horário  serão 
automaticamente preenchidos com as informações lançadas na convocação. 
 

Informe o n. do 
processo ou do 

protocolo 

Para concluir 
pesquisa, clique 
em [Selecionar] 
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5.1. Exame Gratuito Efetivamente Realizado 
 
Está opção deverá ser marcada caso o exame tenha sido efetivamente realizado. O 
sistema disponibilizará para preenchimento a seção Tipagem e tornará indisponível 
a seção Motivo. 
 
Após preencher obrigatoriamente o campo, Prot resp. do Lab.  e, caso necessário, 
os demais (Nº In Vivo  e/ou Nº Post Mortem) , deve-se clicar no botão [Gravar] . 
 

 
 
 
O sistema solicitará a confirmação ou cancelamento da realização do exame. Para 
confirmar, basta clicar no botão [SIM] . O sistema mostrará mensagem informando 
que operação foi efetuada. 

Data do Exame e 
Horário serão 

automaticamente 
preenchidos 

Marcar como 
Efetivamente 

Realizado 

Para concluir 
realização, clique 

em [Gravar] 

Campos da 
Seção Tipagem 

disponíveis 
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Na tela “Cadastro de Pedido de Exame”, a situação do pedido será alterada de “EM 
ANDAMENTO ” para “REALIZADO ”. 
 

 
 
 
 
5.1.2. Exame Gratuito não Realizado 
 
Está opção deverá ser marcada caso o exame não  tenha sido efetivamente 
realizado e o campo Motivo  deverá ser preenchido. 
 
Após selecionar o motivo de não realização do exame, dentre as opções 
disponíveis, basta clicar no botão [Gravar] .  
 

 
 

 

Após confirmar 
realização, a situação 

do pedido será 
“REALIZADO” 

Selecione o motivo da 
não realização do 

exame 

Para concluir não 
realização, clique 

em [Gravar] 
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O sistema solicitará a confirmação ou cancelamento da não realização  do exame. 
Para confirmar, basta clicar no botão [SIM] . O sistema mostrará mensagem 
informando que operação foi efetuada. 
 

 
 
 
Ao confirmar a não realização do exame, na tela “Pesquisa de Pedido de Exame”, ao 
procurar por tal pedido, serão listados duas chamadas. A Primeira Chamada 
corresponderá a situação do pedido que terá sido alterada de “EM ANDAMENTO ” 
para “NÃO REALIZADO ”. A Segunda Chamada, que é gerada automaticamente, 
corresponderá situação do pedido “ESPERA” até que seja confirmada sua 
realização (ver Capítulo ???). 
 
 

 
 
 
 
 
6. RETIRADOS DE LISTA SEM CONVOCAÇÃO 
 
Os pedidos de exame gratuito sem convocação poderão ser retirados da lista de 
convocação. Para isso, deve-se selecionar na tela inicial a opção Cadastro  e, em 
seguida, a opção Retirados de Lista sem Convocação . 
 

Dados da Primeira 
chamada 

Dados da Segunda 
chamada 



 

 
MANUAL DO SISTEMA DE EXAMES DNA  

 

Código: Versão: Página: 

MAN – DNA  2.1.3 24 de 80 
 
 

 

 
 
 
Na tela “Exames Gratuitos Retirados de Lista”, após informar o número do processo 
ou o número do protocolo nos respectivos campos, deve-se clicar no botão 
[Selecionar] . Para que sejam listados os pedidos de exame sem convocação com 
os dados informados para a pesquisa. 
 

 
 
 
Após preenchimento do campo Data da Retirada , no formato DDMMAAAA, basta 
clicar no botão [Gravar] . 
 

 
 
 
O sistema solicitará a confirmação ou cancelamento da retirada do pedido da lista . 
Para confirmar, basta clicar no botão [SIM] . O sistema mostrará mensagem 
informando que pedido de exame foi retirado da lista com sucesso. 
 

Selecionar o 
pedido de exame 

Informar a data 
de retirada da 

lista 

Para concluir 
retirada, clique 

em [Gravar] 

Informe o n. do 
processo ou do 

protocolo 

Para concluir 
pesquisa, clique 
em [Selecionar] 
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Na tela “Cadastro de Pedido de Exame”, a situação do pedido será alterada de “EM 
ANDAMENTO ” para “RETIRADO LISTA ”. Os botões [Volta à lista]  e [Situação]  
estarão habilitados. 
 

 
 
 
 
6.1. Voltar à Lista de Convocação 
 
Caso necessário, o pedido poderá retornar a lista de espera. Para isso, na tela 
“Cadastro de Pedido de Exame”, após procurar e selecionar o pedido desejado, 
deve-se clicar no botão [Voltar à Lista] . 
 
O sistema solicitará a confirmação ou cancelamento do retorno do pedido à lista . 
Para confirmar, basta clicar no botão [SIM] . O sistema mostrará mensagem 
informando que o exame retornou a lista de espera com sucesso. 
 

Após confirmar 
retirada, a situação 

do pedido será 
“RETIRADO LISTA” 
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Na tela “Cadastro de Pedido de Exame” a situação do pedido voltará para 
“ESPERA”. 
 
 
 
7. CONTROLE DE FECHAMENTO DE LOTE 
 
Para controlar a abertura e fechamento de lote de pedidos de exame, deve-se 
selecionar na tela inicial a opção “Cadastro ” e em seguida, a opção “Controle de 
Fechamento de Lote ”. 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tela “Controle da Geração da Tabela”. Nesta tela será exibida a 
tabela/grade de controle de fechamento da tabela. 
 
As colunas dessa tabela contêm informações referentes aos lotes, que são 
identificados por um número de Protocolo Principal, que será cadastrado nesta tela. 
 
A coluna Abrir/Fechar  mostra se o lote está aberto ou fechado. Para fechar o lote, 
basta clicar na caixa de verificação correspondente, marcando-a. E, caso 
necessário, o lote fechado poderá ser reaberto, para isso basta clicar na caixa de 
verificação correspondente, desmarcando-a. 
 
A coluna Total de Pedidos  informa o total de pedidos cadastrados no; a coluna 
Semana  é seqüencial; a coluna Ano  informa o ano de abertura do lote; a coluna 
Data Abertura e a coluna Data Fechamento , respectivamente, informam a data da 
abertura e a data de fechamento do lote; e a coluna Prot. Principal  informa o 
número de identificação do Prot. Principal cadastrado. 
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7.1. Abertura de Lote 
 
Cada lote é identificado por um número de Protocolo Principal, que é cadastrado na 
tela “Controle de Geração de Tabela”. 
 
A abertura de lote poderá ser feita automaticamente, ao cadastrar novo número de 
protocolo principal, ou manualmente, ao marcar a caixa de verificação. 
 
Para abertura automática  de um lote, no campo Protocolo Principal  deve-se 
informar um novo número e clicar no botão [Novo] . 
 

 
 
 
O sistema solicitará a confirmação ou o cancelamento da abertura do lote e, 
conseqüentemente, o fechamento do lote em aberto. Para confirmar, basta clicar no 
botão [SIM] . 
 

 
 
 

Informar número 
do novo Prot. 

Principal 

Para concluir 
inclusão, clique 

em [Novo] 

Protocolo 
Principal do lote 

aberto 
Lote aberto 
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A abertura do novo lote fechará automaticamente o lote anteriormente cadastrado, 
pois só pode haver um (1) lote aberto. 
 

 
 
 
OBS: Uma vez cadastrado o lote, não será possível excluí-lo. Caso necessário, o 
número do Protocolo Principal poderá ser alterado (ver capítulo 7.3. Alteração do 
Protocolo Principal de um Lote). 
 
Para abertura manual  de um lote, deve-se desmarcar a caixa de verificação de um 
lote fechado. Conseqüentemente, o sistema irá fechar automaticamente o lote 
aberto. 
 

 
 
 
O sistema solicitará a confirmação ou cancelamento da reabertura do lote e, 
conseqüentemente, o fechamento automático do lote em aberto. Para confirmar, 
basta clicar no botão [SIM] . 
 

 
 
 
 
 

Lote atual aberto 

Lote anterior 
automaticamente 

fechado 

Desmarcar o lote 
que deseja 

reabrir 
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7.2. Fechamento de Lote 
 
Cada lote é identificado por um número de Protocolo Principal, que é cadastrado na 
tela “Controle de Geração de Tabela”. 
 
O fechamento de lote poderá ser feita automaticamente, ao cadastrar novo número 
de protocolo principal, ou manualmente, ao marcar a caixa de verificação. 
 
Para fechamento automático  de um lote, no campo Protocolo Principal  deve-se 
informar um novo número e clicar no botão [Novo]  (ver capítulo 7.1. Abertura de 
Lote). A abertura do novo lote fechará automaticamente o lote anteriormente 
cadastrado, pois só pode haver um (1) lote aberto. 
 

 
 
 
Para fechamento manual  de um lote, deve-se marcar a caixa de verificação do lote 
aberto.  
 

 
 
 
O sistema solicitará a confirmação ou o cancelamento do fechamento do lote. Para 
confirmar, basta clicar no botão [SIM] . 
 

 
 

Marcar o lote que 
deseja fechar 

Lote atual aberto 

Lote anterior 
automaticamente 

fechado 
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Após confirmar o fechamento manual de lote, todos os lotes ficaram fechados. Para 
abrir um novo lote, basta seguir os procedimentos descritos no capítulo 7.1. Abertura 
de Lote. 
 

 
 
7.3. Alteração do Protocolo Principal de um Lote 
 
Caso necessário, o número do Protocolo principal poderá ser alterado. Para isso 
basta selecionar a linha correspondente ao protocolo que deseja alterar, informar o 
novo número no campo Protocolo Principal  e depois clicar no botão [Alterar Prot. 
Principal] . 
 

 
 
 
 
Se o lote do protocolo, que necessita ser alterado, estiver fechado, deve-se clicar na 
caixa de verificação, desmarcando-a. Em seguida, basta informar o novo número no 
campo Protocolo Principal  e depois clicar no botão [Alterar Prot. Principal] . 
 
Caso em algum pedido de exame tenha sido informado o Protocolo Principal que 
posteriormente foi alterado, na tela “Cadastro de Pedido de Exame” continuará 
constando o número anterior do protocolo principal. 
 

Informar novo n. 
para o Prot. 

Principal atual 
Para confirmar 

alteração, clique em 
[Alterar Prot. 

Principal] 
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CONSULTA 
 
Ao selecionar na tela inicial a opção Consulta , o sistema disponibilizará as opções 
Exames Pagos e Exames por Chamada . 
 
 
 
8. CONSULTA EXAMES PAGOS 
 
Para consultar os exames pagos deve-se selecionar na tela inicial a opção Consulta  
e, em seguida, a opção Exames Pagos . 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tela “Acompanhamento de Exames Pagos”. Nesta tela serão 
listados os laboratórios cadastrados no sistema DNA e o total de exames pagos por 
laboratório. 
 

Protocolo 
Principal alterado 
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Após selecionar o laboratório desejado, clicando duas vezes sobre a linha 
correspondente, o sistema listará os exames pagos (realizados). Serão listados no 
máximo 50 exames. 
 

 
 
 
Pesquisa poderá ser filtrada. Para isso deve-se preencher o campo Processo ou 
Protocolo e clicar no botão [Selecionar] . O sistema só fará a consulta entre os 
exames listados. 
 
 
 
9. CONSULTA EXAMES POR CHAMADA 
 
Para consultar a(s) chamada(s) de determinado exame, deve-se selecionar na tela 
inicial a opção Consulta  e, em seguida, a opção Exames por Chamada . 
 

Selecionar o 
laboratório com 

duplo clique 
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O sistema abrirá a tela “Consulta de Exames por Chamada”. Nesta tela devem-se 
preencher os campos Processo  e Protocolo , e clicar no botão [Selecionar]  
 
O sistema listará as chamadas do processo e protocolo informados. Nesta listagem 
constará o número total de chamadas, a data de sua realização, o laboratório e o 
tipo de exame realizado. 
 

 
 
 
Para imprimir relatório com os dados dessa consulta, após selecionar a opção Tela 
(visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no 
botão [Imprimir] . 
 
No relatório constará a chamada do pedido, o laboratório, a data prevista para 
realização e o tipo de exame. 
 

 
 

Informe Processo e 
Protocolo 

Protocolo e Processo 
informados para a 

pesquisa 
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RELATÓRIOS 
 
Ao selecionar na tela inicial a opção Relatório , o sistema disponibilizará as opções 
Exames Gratuitos, Exames Pagos, Exames Pagos com Gr atuidade, Ofícios e 
Totais de Exames Cadastrados . Algumas opções disponibilizarão outras opções 
de relatório. 
 
 
 
10. RELATÓRIOS EXAMES GRATUITOS 
 
Ao selecionar a opção Exames Gratuitos  serão disponibilizadas as opções 
Listagens , Totais por Ano , Totais por Lab/Mês  e Totais por Período . 
 
 
10.1. Listagens 
 
Ao selecionar a opção Listagens , serão disponibilizadas as opções Em espera , Em 
espera sem convocação , Em andamento , Realizados e não realizados , 
Realizados e não realizados sem indicação de Lab , Retirados de lista , Por kit , 
Por Protocolo Principal , Encaminhado por Lab/Ano/Mês  e Realizados por 
Lab/Ano/Mês . 
 

 
 
 
10.1.1. Em espera 
 
O Relatório de Exames Gratuitos em Espera  listará, por período, os exames 
gratuitos em espera, inclusive os de uma nova chamada. 
 
Para gerar relatório deve-se informar o período desejado, referente à data do 
protocolo, única opção disponível na seção Data desejada. 
 
Para filtrar a pesquisa devem-se preencher os campos NUR, Comarca  e Serventia.  
Após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
 



 

 
MANUAL DO SISTEMA DE EXAMES DNA  

 

Código: Versão: Página: 

MAN – DNA  2.1.3 35 de 80 
 
 

 

 
 
 
Neste relatório constará o nº do processo, o nº do protocolo, a data do protocolo, a 
serventia e o autor. 
 

 
 
 
 
10.1.2. Em espera sem convocação 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos em Espera sem Nenhuma  
Convocação  deve-se informar o período desejado, referente à Data de protocolo, 
única opção disponível na seção Data desejada. 
 

Preencha os 
campos e clique em 

[Imprimir] 

Clique no símbolo da 
impressora para 

imprimir 
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Para filtrar a pesquisa devem-se preencher os campos NUR, Comarca  e Serventia. 
Após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
 
Neste relatório constará o nº do processo, o nº do protocolo, a data do protocolo, a 
serventia, o autor e o total de pedidos por NUR. 
 

 
 
 
 
10.1.3. Em andamento 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos em Andamento  deve-se informar o 
período desejado, referente à opção selecionada na seção Data desejada (Data de 
Protocolo ou Data de Encaminhamento ao Lab.). 
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Para filtrar a pesquisa devem-se preencher os campos NUR, Comarca  e Serventia , 
após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
 

 
 
 
No relatório constará o nº do processo, o nº do protocolo, a data do protocolo, a 
serventia e o autor. 
 

 
 
 
OBS:  Neste relatório constarão apenas os exames com convocação que ainda não 
obtiveram resposta (Realizado ou Não realizado) do Laboratório. 
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10.1.4. Realizados e Não Realizados 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Realizados e Não Real izados  deve-
se informar o período, referente à opção selecionada na seção Data desejada (Data 
de Protocolo, Data de Encaminhamento p/o Lab ou Data do Exame). 
 
Para filtrar a pesquisa devem-se preencher os campos NUR, Comarca  e Serventia  
e, após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o nº do processo, o nº do protocolo, a data do protocolo, a data 
da realização, a serventia, o laboratório, se o exame foi realizado (SIM ou NÃO), o 
motivo (no caso de não realização) e o total de pedidos listados no período 
informado. 
 

 
 
 

Período informado 
para pesquisa 

Opção selecionada 
na seção Data 

desejada 
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OBS:  Neste relatório constarão apenas os exames que já obtiveram resposta do 
Laboratório. 
 
 
10.1.5. Realizados e Não Realizados sem Indicação d e Laboratório 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Realizados e não Real izados sem 
Indicação de Laboratório  deve-se informar o período desejado, referente à opção 
selecionada na seção Data desejada (Data de Protocolo, Data de Encaminhamento 
p/o Lab ou Data do Exame). 
 
Para filtrar a pesquisa devem-se preencher os filtros NUR, Comarca  e Serventia  e, 
após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o nº do processo, o nº do protocolo, a data do protocolo, a data 
da realização, a serventia, o laboratório (sempre sem indicação), se o exame foi 
realizado (SIM ou NÃO), o motivo (no caso de não realização) e o total de pedidos 
listados. 
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10.1.6. Retirados de Lista  
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Retirados da Lista  deve-se informar 
o período, referente à opção selecionada na seção Data desejada (Data de 
Protocolo ou Data do Exame). 
 
Para filtrar a pesquisa devem-se preencher os filtros NUR, Comarca  e Serventia  e, 
após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o número do processo, o número do protocolo, a data do 
protocolo, a data da retirada da lista, a serventia e o autor. 
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10.1.7. Por Kit 
 
Para gerar o Relatório Exames Gratuitos por Kit  deve-se informar o período, 
referente à Data de protocolo, única opção disponível na seção Data desejada. 
 
Para filtrar a pesquisa devem-se preencher os campos NUR, Comarca  e Serventia , 
e, após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
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No relatório constará o nº do processo, o nº do protocolo, a data do protocolo, a 
serventia, e o laboratório. 
 

 
 
 
 
10.1.8. Por Protocolo Principal 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Referentes ao Protoco lo Principal , 
deve-se informar o número do Prot. Principal desejado para a pesquisa e, após 
selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão do 
relatório), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o nº do protocolo, o nº do processo, a data do protocolo, a 
serventia, a data do exame, se foi efetivamente realizado (SIM), se não foi realizado 
ou não preenchido (NÃO), ou somente convocado (sem informação). Constará 
também o total de pedidos realizados e de pedidos não realizados. 
 

Informe o nº do 
protocolo principal e 
clique em [Imprimir] 
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10.1.9. Encaminhados por Lab/Ano/Mês 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Encaminhados por Lab/ Ano/Mês  
deve-se informar o ano desejado para a pesquisa e, após selecionar a opção Tela 
(visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no 
botão [Imprimir] . 
 

  
 
 
No relatório constará a data de encaminhamento, a quantidade de exames gratuitos 
encaminhados e o total mensal. 
 

Somente 
convocado 

Informe o ano 

Selecione o 
laboratório desejado 

Para gerar relatório, 
clique em [Imprimir] 
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10.1.10. Realizados por Lab/Ano/Mês 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Realizados por Lab/An o/Mês  
devem-se informar o ano e o laboratório desejado para a pesquisa e, após 
selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão do 
relatório), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará a data de realização, a quantidade de exames gratuitos 
realizados e o total mensal. 
 

Código do Laboratório 
selecionado 

Informe o ano 

Selecione o 
laboratório desejado 

Para gerar relatório, 
clique em [Imprimir] 

Ano informado 
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10.2. Totais por ano 
 
Ao selecionar a opção Totais por Ano , serão disponibilizadas as opções Resumo 
por última chamada, Em espera , Por chamada, Sem convocação, Retirados da 
lista, Encaminhados por Lab/Ano, Realizados por Lab /Ano e Não realizados 
por Lab/Ano.  
 

 
 
 
 
10.2.1. Em espera 
 
Para gerar o Relatório de Totais de Exames Gratuitos em Espera  deve-se 
informar o período desejado, referente à Data de protocolo, única opção disponível 
na seção Data desejada. 
 

Ano informado 

Laboratório 
selecionado 



 

 
MANUAL DO SISTEMA DE EXAMES DNA  

 

Código: Versão: Página: 

MAN – DNA  2.1.3 46 de 80 
 
 

 

Os campos NUR, Comarca , Serventia e Laboratório  não estarão disponíveis. Após 
selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão do 
relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
 

 
 
 
No relatório constará o(s) ano(s) do período informado, o total de exames gratuitos 
em espera cadastrados por ano e o total de pedidos cadastrados no período 
informado. 
 

 
 
 
 

Informe o período 
desejado 

Para gerar relatório, 
clique em [Imprimir] 

Total de pedidos 
cadastrados no período 

informado 
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10.2.2. Por chamada 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos por Chamada por Ano  deve-se 
informar o ano desejado para a pesquisa e, após selecionar a opção Tela 
(visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no 
botão [Imprimir] .  
 

 
 
 
No relatório constará a quantidade de exames por chamada em cada mês do ano 
informado, o total de exames por chamada, o total de exames mensal e o total geral. 
 

 
 
 
 
10.2.3. Sem Convocação 
 
Para gerar Relatório de Totais dos Exames Gratuitos sem nenhum a 
Convocação  deve-se informar o ano desejado para a pesquisa, e após selecionar a 
opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta 
clicar no botão [Imprimir] .  
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No relatório constará o total mensal de exames gratuitos sem nenhuma convocação 
e total geral. 
 

 
 
 
 
10.2.4. Retirados de lista 
 
Para gerar Relatório de Totais dos Exames Gratuitos Retirados de Listagem , 
após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
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No relatório constará o total de exames gratuitos retirados da lista por ano e o total 
geral. 
 

 
 
 
 
10.2.5. Encaminhados por Lab/Ano 
 
Para gerar Relatório de Exames Gratuitos Encaminhado por Lab/A no , deve-se 
informar o período (ano inicial e final) desejado para a pesquisa. 
 
O relatório poderá ser gerado com a informação de todos os laboratórios, para isso 
deve-se na seção Laboratório  marcar a opção Todos ; ou com informações de um 
laboratório específico, para isso deve-se marcar a opção  Laboratório  e selecionar o 
laboratório desejado. 
 
Após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
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No relatório constará o total anual e geral de contratos (conT), de convênios (conV) e 
todos (conT + conV),  por chamada e ano. 
 

 
 
 
 
10.2.6. Realizados por Lab/Ano 
 
Para gerar Relatório de Exames Gratuitos Realizado por Lab/Ano , deve-se 
informar o período (ano inicial e final) desejado para a pesquisa. 
 
O relatório poderá ser gerado com a informação de todos os laboratórios, para isso 
deve-se na seção Laboratório  marcar a opção Todos ; ou com informações de um 
laboratório específico, para isso deve-se marcar a opção Laboratório  e selecionar o 
laboratório desejado. 
 
Após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
 

Informe o ano inicial 
e final  

Gerar relatório com 
informações de um 

laboratório 

Código do laboratório 
selecionado 

Selecionar o 
laboratório desejado  
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No relatório constará o total anual e geral de contratos (conT), de convênios (conV) e 
Todos (conT + conV),  por chamada e ano. 
 

 
 
 
 
10.2.7. Não Realizados por Lab/Ano 
 
Para gerar Relatório de Exames Gratuitos não Realizados por La b/Ano  deve-se 
informar o período (ano inicial e final) desejado para a pesquisa. 
 
O relatório poderá ser gerado com a informação de todos os laboratórios, para isso 
deve-se na seção Laboratório  marcar a opção Todos ; ou com informações de um 
laboratório específico, para isso deve-se marcar a opção Laboratório  e selecionar o 
laboratório desejado. 
 
Após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] .  
 

Informe o ano inicial 
e final  

Gerar relatório com 
informações de todos 

os laboratórios 

Informações de todos 
os laboratórios 
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No relatório constará o total anual e geral de contratos (conT), de convênios (conV) e 
Todos (conT + conV), por chamada e ano. 
 

 
 
 
 
10.3. Totais por Lab/Mês 
 
Ao selecionar na tela inicial a opção Totais por Lab/Mês , serão disponibilizadas as 
opções Encaminhados, Não realizados e Realizados.  
 

 
 
 
 
 
 
 

Código do laboratório 
selecionado 
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10.3.1. Encaminhados 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Encaminhados por Labo ratório por 
Mês deve-se informar o ano desejado para a pesquisa e, após selecionar a opção 
Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar 
no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o total mensal e anual de exames encaminhados por 
laboratório, o total mensal e total geral. 
 

 
 
 
 
10.3.2. Não Realizados 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos não Realizados  deve-se informar o 
ano desejado para pesquisa e, após selecionar a opção Tela (visualização do 
relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão [Imprimir] . 
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No relatório constará o total mensal e anual de exames não realizados por 
laboratório, o total mensal e total geral. 
 

 
 
 
 
10.3.3. Realizados 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Realizados por Labora tório por Mês  
deve-se informar o ano desejado para a pesquisa e, após selecionar a opção Tela 
(visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no 
botão [Imprimir] . 
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No relatório constará o total mensal e anual de exames realizados por laboratório, o 
total mensal e total geral. 
 

 
 
 
 
10.4. Totais por Período 
 
Ao selecionar a opção Totais por Período , serão disponibilizadas as opções 
Encaminhados Realizados e Encaminhados Não realizados . 
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10.4.1. Encaminhados Realizados 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Encaminhados Realizad os  deve-se 
informar o período desejado, referente à Data de encaminhamento ao Laboratório, 
única opção disponível na seção Data desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
devem-se preencher os campos NUR, Comarca  e Serventia , e, após selecionar a 
opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta 
clicar no botão [Imprimir] .  
 

 
 
 
No relatório constará a(s) data(s) de realização, o total de exames encaminhado 
realizados e a porcentagem de realização por data de realização e o total mensal. 
 

 
 
 

Relatório gerado com 
as Informações 

selecionadas nos filtros 
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10.4.2. Encaminhados Não Realizados 
 
Para gerar o Relatório de Exames Gratuitos Encaminhados não Real izados  
deve-se informar o período desejado, referente à Data de encaminhamento ao 
Laboratório, única opção disponível na seção Data desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
devem-se preencher os campos NUR, Comarca  e Serventia , e, após selecionar a 
opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta 
clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o total de exames encaminhados não realizados, organizados 
por motivo de não realização; o total de exames encaminhados; e total de exames 
encaminhados não realizados. 
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11. EXAMES PAGOS 
 
Ao selecionar a opção Exames Pagos , serão disponibilizadas as opções Em 
espera, Efetivamente pagos , Efetivamente pagos sem indicação de Lab, Todos 
exames pagos e Todos exames pagos sem indicação de Lab . 
 

 
 
 
 
11.1. Em espera 
 
Para gerar o Relatório de Exames Pagos em Espera  deve-se informar o período 
desejado, referente à Data de Protocolo, única opção disponível na seção Data 
desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa, 
deve-se preencher o campo Serventia . Após selecionar a opção Tela (visualização 

Relatório gerado com 
as Informações 

selecionadas nos filtros 
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do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão 
[Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o número do processo, o número do protocolo, a data do 
protocolo, a data prevista para o exame e a(s) serventia(s). 
 

 
 
 
 
11.2. Efetivamente pagos 
 
Para gerar Relatório de Exames Efetivamente Pagos  deve-se informar o período 
desejado, referente à opção selecionada na seção Data desejada (Data de Protocolo 
ou Data do Exame). 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
deve-se preencher o campo Serventia . Após selecionar a opção Tela (visualização 

Informar período 
desejado 

O campo Serventia 
estará disponível 

Ordem crescente de 
data de protocolo 
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do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão 
[Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o laboratório, o número do processo, o número do protocolo, a 
data do protocolo, a data de realização e a serventia. 
 

 
 
 
 
11.3. Efetivamente Pagos sem Indicação de Lab 
 
Para gerar Relatório de Exames Pagos sem Indicação de Lab  deve-se informar o 
período desejado, referente à opção selecionada na seção Data desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
deve-se preencher o campo Serventia . Após selecionar a opção Tela (visualização 
do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão 
[Imprimir] . 

O campo Serventia 
estará disponível 

Informar o período 
desejado 
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No relatório constará o laboratório, o número do processo, o número do protocolo, a 
data do protocolo, a data de realização e a serventia. 
 

 
 
 
 
11.4. Todos os Exames Pagos 
 
Para gerar Relatório de Todos os Exames Pagos  deve-se informar o período, 
referente à opção marcada na seção Data desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
deve-se preencher o campo Serventia . Após selecionar a opção Tela (visualização 
do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão 
[Imprimir] . 
 

O campo Serventia 
estará disponível 

Informar o período 
desejado 
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No relatório constará o laboratório, o número do processo, o número do protocolo, a 
data do protocolo, a data da realização do exame e a serventia. 
 

 
 
 
 
11.5. Todos os Exames Pagos sem Indicação de Lab 
 
 
Para gerar Relatório de Todos os Exames Pagos sem Identificaçã o de Lab  deve-
se informar o período desejado, referente à opção selecionada na seção Data 
desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
deve-se preencher o campo Serventia . Após selecionar a opção Tela (visualização 
do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão 
[Imprimir] . 

Informar o período 
desejado 

O campo Serventia 
estará disponível 
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No relatório constará o laboratório, o número do processo, o número do protocolo, a 
data de realização do exame e a serventia. 
 

 
 
 
 
 
12. EXAMES PAGOS COM GRATUIDADE 
 
Ao selecionar a opção Pagos com Gratuidade  o sistema disponibilizará as opções 
Em espera  e Realizados . 
 

Informar o período 
desejado 

O campo Serventia 
estará disponível 
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12.1. Em Espera 
 
Para gerar Relatório de Exames Pagos com Gratuidade em Espera  deve-se 
informar o período desejado, referente à Data de Protocolo, única opção disponível 
na seção Data desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
deve-se preencher o campo Serventia . Após selecionar a opção Tela (visualização 
do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão 
[Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o nº do processo, o nº do protocolo, a data do protocolo, a data 
prevista (se já tiver sido lançada) e a serventia. 
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12.2. Realizados 
 
Para gerar Relatório de Exames Pagos com Gratuidade Realizados  deve-se 
informar o período desejado, referente à opção selecionada na seção Data 
desejada. 
 
O período deverá ser informado no formato DDMMAAAA. Para filtrar a pesquisa 
deve-se preencher o campo Serventia . Após selecionar a opção Tela (visualização 
do relatório) ou Impressora (impressão do relatório), basta clicar no botão 
[Imprimir] . 
 

 
 
 
No relatório constará o laboratório (ser houver indicação), o nº do processo, o nº do 
protocolo, a data do protocolo, a data prevista para o exame e a serventia. 
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13. OFÍCIOS 
 
Ao selecionar na tela inicial a opção Ofícios  o sistema disponibilizará as opções 
Individual e Tabela . 
 

 
 
 
 
13.1. Individual 
 
O Ofício Individual , que será enviado às serventias contendo a tabela de exames, 
corresponderá a um exame. 
 
Para elaboração e impressão do ofício de um exame deve-se clicar no botão 
[Procurar Exame] da tela “Ofício”. 
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Na tela “Pesquisar por Pedido de Exame”, após preencher um ou mais campos para 
a pesquisa e selecionar o exame desejado, basta clicar no [OK] . 
 

 
 
 
A tela “Ofício” será aberta com seus campos preenchidos, de acordo com as 
informações lançadas no pedido de exame. 
 

Clique em 
[Procurar Exame] 

Preencha um ou mais 
campos de pesquisa 
e clique [Procurar] 

Selecione o exame 
desejado e clique 

[OK] 
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Os campos Data do Ofício  e Horário do exame (em números e por extenso) devem 
ser preenchidos. Após selecionar a opção desejada nas seções Modelo  (Padrão ou 
MP) e Papel  (Timbrado ou Liso), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tela de visualização do ofício com os dados do exame 
selecionado e os dados lançados na tela “Ofício”. 

Preencha os 
campos restantes e 
clique em [Imprimir] 
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13.1.1. Alterar Dados do Ofício 
 
Uma vez gerado o ofício, caso seja necessário fazer alguma alteração ou nova 
impressão, basta clicar no botão [Procurar Ofício]  da tela “Ofício”. 
 
OBS: Qualquer alteração em campos de dados do processo, como “Nº do 
Protocolo”, “Nº do Processo” surtirão efeito somente na impressão do ofício, e não 
alterarão os dados do processo cadastrado no sistema. Qualquer alteração neste 
sentido deverá ser feita na tela de “Cadastro de Pedidos de Exame” (Menu Cadastro 
– Pedido Exame). 
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Na tela “Pesquisar Ofício” deve-se preencher um ou mais campos, clicar no botão 
[Procurar] , selecionar o ofício desejado e clicar no botão [OK] . 
 

 
 
 
Os campos da tela “Ofício” serão preenchidos com os dados do pedido e os dados 
lançado anteriormente nesta tela. Após alterar os dados necessários, basta clicar no 
botão [Atualizar Dados] . 
 

Clique em 
[Procurar Ofício] 

Preencha um ou mais 
campos de pesquisa 

e clique em 
[Procurar] 

Selecione o exame 
desejado e clique em 

[OK] 
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O sistema solicitará confirmação ou cancelamento da alteração do ofício. Para 
confirmar, basta clicar no botão [OK] . 
 
Após selecionar a opção Tela (visualização do relatório) ou Impressora (impressão 
do relatório), para visualizar e imprimir o ofício com as alterações feitas, basta clicar 
no botão [Imprimir] . 
 

 
 

Para concluir 
alteração, clique em 

[Atualizar Dados] 

Para visualizar 
oficio clique em 

[Imprimir] 
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O sistema abrirá a tela de visualização de ofício com as alterações feitas. 
 

 
 
 
 
13.1.2. Exclusão de Ofício 
 
O sistema criará um histórico de alterações de cada ofício. Ao pesquisar um ofício 
alterado, o sistema mostrará o ofício original e o ofício com alteração. 
 
Para excluir um ofício, após pesquisar e selecionar o ofício desejado deve-se clicar 
no botão [Excluir]  da tela “Ofício”. 
 

 
 
Na tela “Ofício”, para excluir o ofício clique no botão [Excluir]. 
 

Informação 
alterada 

Selecione o ofício 
que deseja excluir 
e clique em [OK] 
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O sistema solicitará confirmação ou cancelamento da exclusão do ofício. Para 
confirmar, basta clicar no botão [SIM] . 
 

 
 
 
 
13.2. Tabela 
 
O sistema permite gerar ofícios, “etiquetas” e tabelas de exames agendados e 
realizados que serão encaminhadas para os laboratórios, para a DGPCF ou para 
uma determinada Serventia. Para definir qual tabela será gerada basta selecionar a 
opção desejada. 
 
Para qualquer opção selecionada, deve-se preencher o campo Protocolo Principal , 
que será obrigatório. 
 

Para concluir 
exclusão, clique em 

[Excluir] 
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13.2.1. Tabela Laboratório 
 
Para visualizar e imprimir a tabela de exames que será enviada para os laboratórios, 
deve-se informar o número do Protocolo Principal , selecionar a opção 
Laboratório , e, após selecionar a opção Tela (visualização) ou Impressora 
(impressão), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 
Para filtrar informações que constarão na tela, devem-se preencher os campos 
Atribuição , Comarca  e Serventia  e clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 

Selecione a opção 
desejada 

Informe o protocolo 
principal 

Selecione a opção 
Laboratório 

Para visualizar ou 
imprimir, clique em 

[Imprimir] 

Campos 
disponíveis para 

filtrar informações 
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OBSERVAÇÃO : Caso necessário, para gravar a tabela em disquete/alguma mídia 
(disquete, CD ou DVD), para envio ao laboratório, deve-se clicar no botão [Exportar 
p/ LDD] . O sistema solicitará que o usuário insira disquete/a mídia e confirme para 
efetuar a gravação. 
 

 
 
 
Na tabela Laboratório constará o número de identificação do exame (informado pelo 
sistema), o número do protocolo, o número do processo, as partes, a serventia e a 
data e horário da realização do exame. 
 

 
 
 
 
 

Para salvar 
documento, clique 
em [Exportar LDD] 
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13.2.2. Tabela Ofícios 
 
Para visualizar e imprimir os ofícios deve-se preencher o campo Protocolo 
Principal , selecionar a opção Ofícios  e o Local para Coleta , e clicar no botão 
[Pesquisar] . O sistema listará os exames agendados. 
 

 
 
 
Na lista de exames agendados, da tela “Tabela do Ofício” constará o número do 
processo, a serventia e o e-mail da serventia. 
 

 

Informe o protocolo 
principal 

Selecione a opção 
Ofícios 

Para visualizar lista 
de exames, clique 

em [Pesquisar] 

Lista de exames 
agendados 

Selecione o local 
para coleta 

Para visualizar ou 
imprimir, clique em 

[Imprimir] 
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Caso necessário, os ofícios de alguns exames agendados poderão ser retirados da 
lista de impressão. Para isso, basta desmarcar a caixa de verificação ( ) 
correspondente. 
 
Após selecionar a opção Tela (visualização do documento) ou Impressora 
(impressão do documento) basta clicar no botão [Imprimir] . O texto do ofício é 
padrão. 
 

 
 
 
 
13.2.3. Tabela Serventia 
 
Para visualizar e imprimir a tabela de exames agendados, que será enviada às 
serventias, deve-se preencher o campo Protocolo Principal , selecionar a opção 
Serventia , e, após selecionar a opção Tela (visualização do documento) ou 
Impressora (impressão do documento), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

Serventia 
responsável 

Dados cadastrados 
no pendido de 

exame 
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A tabela Serventia estará separada por serventia, ou seja, cada serventia será 
visualizada em uma folha. Nesta tabela constará o número de identificação do 
exame, número do protocolo, número do processo, partes, serventia e data e horário 
de realização do exame. 
 

 
 
 
13.2.4. Tabela DGPCF 
 
Para visualizar e imprimir a tabela que será enviada ao DGPCF (Diretoria Geral de 
Planejamento, Coordenação e Finanças), deve-se preencher o campo Protocolo 
Principal , selecionar a opção DGPCF, e, após selecionar a opção Tela (visualização 

Informe o protocolo 
principal 

Selecione a opção 
Serventia 

Para visualizar ou 
imprimir, clique em 

[Imprimir] 
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do documento) ou Impressora (impressão do documento) basta clicar no botão 
[Imprimir] . 
 

 
 
 
Na Tabela DGPCF, além das informações que constam nas outras tabelas (número 
de identificação do exame, o número do protocolo, o número do processo, as partes 
e a serventia), constará também a resposta do laboratório, informando se o exame 
foi realizado ou o motivo da não realização, número de tipagens de cada exame, o 
número total de tipagens realizadas e o correspondente valor pago pelo laboratório. 
 

 
 
 

Protocolo de 
resposta 

Exame realizado 
Nº de Tipagens 

Motivo da não 
realização do 

exame 

Informe o Protocolo 
Principal 

Selecione a opção 
DGPCF 

Para visualizar ou 
imprimir, clique em 

[Imprimir] 
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13.2.5. Tabela Etiquetas 
 
Para visualizar e imprimir “etiquetas”, para o envelopamento e encaminhamento de 
ofícios às serventias, deve-se preencher o campo Protocolo Principal , selecionar a 
opção Etiqueta , e clicar no botão [Pesquisar] . O sistema listará os exames 
agendados. 

 
 
 
Após selecionar a opção Tela (visualização do documento) ou Impressora 
(impressão do documento) basta clicar no botão [Imprimir] . 
 
Caso necessário, as etiquetas de alguns exames agendados poderão ser retiradas 
da tabela de etiquetas que será impressa. Para isso, antes de clicar no botão 
[Imprimir] , basta desmarcar a caixa de verificação ( ) correspondente. 
 
Na tela de visualização da Tabela Etiquetas , as “etiquetas” estarão organizadas por 
ordem alfabética de Comarca e Serventia. 
 

Informe o número 
do Protocolo 

Principal 
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Caso algum pedido cadastrado tenha sido gravado com informações incompletas, na 
tela “Tabela do Ofício”, ao clicar no botão [Imprimir]  o sistema exibirá mensagem 
informando qual(is) o(s) número(s) do(s) protocolo(s) desse(s) pedido(s). 
 

 
 
 
Após clicar no botão [OK] , deve-se abrir a tela “Cadastro de Pedido de Exame”, 
procurar pelo protocolo informado na mensagem e completar as informações do 
pedido cadastrado. 
 
 
 
14. TOTAIS DE EXAMES CADASTRADOS 
 
Ao selecionar na tela inicial a opção Todos os exames cadastrados , o sistema 
disponibilizará as opções Por Ano e Por Mês . 
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14.1. Por Ano 
 

Para gerar o Relatório de Totais de Exames Cadastrados por Ano , e após 
selecionar a opção Tela (visualização) ou Impressora (impressão), basta clicar no 
botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
Neste relatório constará o total de exames gratuitos e de pagos cadastrados por ano 
e total geral. 
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14.2. Por Mês 
 
Para gerar o Relatório de Totais de Exames Cadastrados por Mês , deve-se 
informar o ano desejado e, após selecionar a opção Tela (visualização) e Impressora 
(impressora), basta clicar no botão [Imprimir] . 
 

 
 
 
 
No relatório constará o total de exames gratuitos e de pagos cadastrados por mês, 
no ano selecionado, o total geral de exames gratuitos e de pagos cadastrados. 
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UTILITÁRIOS 
 
15. ALTERAR SENHA 
 
Para alterar a senha, o usuário deverá selecionar na tela inicial a opção Utilitários  e, 
em seguida, a opção Altera Senha . 
 

 
 
 
Na tela “Alteração de Senha”, após informar a senha atual, a nova senha e confirmá-
la, basta clicar no botão [OK] . 
 

 
 
A senha poderá ser composta de letras, números ou ambos, e deverá ter no mínimo 
5 caracteres. 
 
 
 
16. TABELAS 
 
Para visualizar as tabelas disponíveis no sistema, o usuário deverá selecionar na 
tela de inicial a opção Utilitários  e, em seguida, a opção Tabelas . Serão 
disponibilizadas as opções Laboratório , Responsáveis , Tipagem , Tipo de Parte , 
Tipo de Representação , Tipo de Herdeiro  e Parâmetros . 
 

Digite a senha 
atual 

Digite a senha 
desejada 

Digite novamente 
a senha desejada 
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16.1. Laboratório 
 
Para incluir de um novo laboratório , basta digitar a descrição do laboratório no 
campo Descrição  e clicar no botão [Incluir] . 
 

 
 
 
Para excluir um laboratório , basta clicar duas vezes sobre o nome do laboratório 
que deseja excluir e clicar no botão [Excluir] . 
 
Para alterar a descrição  de um laboratório, basta clicar duas vezes sobre o nome 
do laboratório que deseja alterar. Após lançar nova informação no campo 
Descrição , deve-se clicar no botão [Alterar] . 
 
 
 
16.2. Responsáveis 
 
Para incluir o Nome do responsável, que será lançado na seção Assinatura da tela 
“Ofício” no campo, devem-se preencher as colunas Nome e Cargo e clicar no botão 
[Gravar] . 
 



 

 
MANUAL DO SISTEMA DE EXAMES DNA  

 

Código: Versão: Página: 

MAN – DNA  2.1.3 86 de 80 
 
 

 

 
 
 
Para excluir um Nome cadastrado, basta selecioná-lo, com o auxilio do mouse, e 
pressionar a tecla “Delete” . 
 
Para alterar o Nome ou o Cargo de um responsável cadastrado, deve-se preencher 
o campo que se deseja alterar e clicar no botão [Gravar] . 
 
 
 
16.3. Tipagem 
 
Para incluir um novo Parâmetro de Tipagem, devem-se preencher os campos 
Descrição  e Valor , e clicar no botão [Gravar] . 
 

 
 
 
Para excluir um Parâmetro, devem-se preencher as colunas Descrição e Valor, e 
pressionar a tecla “Delete” . 
 
Para alterar a Descrição ou o Valor de um parâmetro, deve-se preencher o campo 
que se deseja alterar e clicar no botão [Gravar] . 
 
 
 
16.4. Tipo de Parte 
 
Para incluir um novo Tipo de Parte, deve-se preencher o campo Descrição  e clicar 
no botão [Incluir] . 
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Para excluir um Tipo de Parte, deve-se selecionar o descrição que se deseja excluir 
e clicar no botão [Excluir] . 
 
Para alterar a descrição de um Tipo de Parte, deve-se selecionar a descrição que se 
deseja alterar, clicando duas vezes sobre a linha correspondente, lançar a 
informação desejada na coluna Descrição e clicar no botão [Alterar] . 
 
 
 
16.5. Tipo de Representação 
 
Para incluir um novo Tipo de Representação , deve-se preencher o campo 
Descrição  e clicar no botão [Incluir] . 
 

 
 
 
Para excluir um Tipo de Parte , deve-se selecionar a descrição que se deseja 
alterar, clicando duas vezes sobre a linha correspondente, e clicar no botão 
[Excluir] . 
 



 

 
MANUAL DO SISTEMA DE EXAMES DNA  

 

Código: Versão: Página: 

MAN – DNA  2.1.3 88 de 80 
 
 

 

Para alterar a descrição de um Tipo de Parte , deve-se selecionar a opção que se 
deseja alterar, clicando duas vezes sobre a linha correspondente, lançar a 
informação desejada no campo Descrição  e clicar no botão [Alterar] . 
 
 
 
16.6. Tipo de Herdeiro 
 
Essa informação é lançada na guia Partes da seção Partes do Processo na tela 
“Cadastro de Pedido de Exame” 
 
Para incluir  um novo Tipo de Herdeiro, deve-se preencher o campo Descrição e 
clicar no botão [Incluir] . 
 

 
 
 
Para excluir  um Tipo de Herdeiro, deve-se selecionar a opção que se deseja excluir, 
clicando duas vezes sobre a linha correspondente e clicar no botão [Excluir] . 
 
Para alterar  uma descrição de um Tipo de Herdeiro, deve-se selecionar a opção que 
se deseja alterar, clicando duas vezes sobre a linha correspondente, lançar a nova 
informação no campo Descrição  e clicar no botão [Alterar] . 
 
 
 
16.7. Parâmetros 
 
Para incluir um novo Parâmetro do Sistema, deve-se preencher a ultima linha das 
colunas Descrição e Valor, e clicar no botão [Gravar] . 
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Para excluir um Parâmetro, deve-se selecionar a opção que se deseja excluir, 
clicando duas vezes na linha correspondente, e pressionar a tecla “Delete ”. 
 
Para alterar a descrição ou o valor de um Parâmetro, deve-se clicar sobre a linha ou 
coluna que será alterada, lançar a nova informação e clicar no botão [Gravar] . 
 
 
17. CONFIGURAÇÕES DA IMPRESSORA 
 
Para visualizar as configurações disponíveis no sistema, deve-se selecionar na tela 
inicial a opção Utilitários  e, em seguida, as opções Configurações  e Impressoras . 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tela “Imprimir”. O usuário poderá selecionar as opções desejadas 
de configuração de impressão, que se tornarão padrão para qualquer impressão 
efetuada no sistema, como: seleção da impressora, número de cópias, orientação da 
impressão, tamanho do papel, qualidade de impressão, entre outros. 
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18. SOBRE O SISTEMA DNA 
 
Para visualizar a tela de informações sobre o Sistema DNA, deve-se na tela inicial 
selecionar a opção Utilitários  e, em seguida, selecionar a opção Sobre . 
 

 
 
 
O sistema abrirá a tela “Sobre o Sistema DNA” contendo a versão do sistema que 
está sendo utilizado e os ramais para contato com o Serviço de Teleatendimento 
(DGTEC/DERUS/DIAUS/SETEL) para o caso de dúvidas ou problemas na utilização do 
sistema. 
 

 
 
 
 
 
 
19. SAIR DO SISTEMA 
 
Para fechar qualquer tela deve-se clicar no botão [Cancelar]  ou [Sair] , e para sair 
do sistema deve-se selecionar na tela inicial a opção Sair . 

 
 


