MUNICIPIO DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO-RJ
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO.

1.1. Contratacdo de profissional especializado para realizacao de Pericia Documentoscopica e

Grafotécnica em 02 (dois) atestados médicos, com a finalidade de subsidiar a instrucdo do

Processo Administrativo Disciplinar n® 5156/2026, em tramite perante a Comissao de Processo

Administrativo Disciplinar do Municipio de Sdo José do Vale do Rio Preto/RJ.

1.2. A contratacdo compreendera a analise técnica dos documentos indicados pela Comissao
Processante, inclusive quanto a autenticidade, integridade, autoria grafica, quando tecnicamente
possivel, e eventual existéncia de sinais de adulteracdo, alteragdo, rasura, montagem, supressao,
acréscimo ou outras modificagdes materialmente identificaveis, observados os quesitos
formulados pela Comissdao Processante e aqueles apresentados pela defesa e admitidos pela

Comissao.

1.3. O objeto sera contratado como servico técnico especializado, de natureza predominantemente
intelectual, compreendendo a realizacdo dos exames necessarios e a elaboracao de laudo técnico
circunstanciado e fundamentado, contendo a metodologia empregada, os exames realizados, os

elementos considerados e as conclusodes alcangadas.

1.4.0 laudo técnico produzido tera por finalidade principal subsidiar a instru¢do do Processo
Administrativo Disciplinar n® 5156/2026, podendo, conforme a necessidade, a legislacdo aplicavel
e sua pertinéncia, ser utilizado como elemento técnico em eventual procedimento administrativo
ou demanda judicial relacionada aos fatos objeto da apuragdo, sem prejuizo da avaliacdo de sua

admissibilidade e valor probatorio pela autoridade administrativa ou judicial competente.

1.5. A contratacao sera realizada nos termos da hipotese legal aplicavel prevista na Lei Federal n°
14.133/2021, apds a regular instrucdo do processo de contratacdo direta e analise dos orgados

competentes, observadas as normas legais e regulamentares pertinentes.
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2. FUNDAMENTACAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO.

2.1. A presente contratacdo decorre da necessidade de complementacao da instrucdo probatoria do
Processo Administrativo Disciplinar n® 5156/2026, instaurado para apuracgao dos fatos constantes

dos autos.

2.2. No curso da instru¢do processual foram identificados elementos que justificam a realizacao
de exame técnico especializado sobre 02 (dois) atestados médicos juntados aos autos, diante da
necessidade de verificar, sob o ponto de vista técnico, a autenticidade e a integridade dos

documentos e, quando cabivel, a autoria dos elementos graficos neles constantes.

2.3. A analise pretendida demanda conhecimentos especializados nas areas de Documentoscopia
e Grafotécnica, ndo se tratando de atividade que possa ser realizada adequadamente apenas

mediante exame administrativo ordinario dos documentos.

2.4. A realizacdo do exame técnico mostra-se necessaria para conferir maior seguranca,
objetividade e fundamentagdo técnica a instru¢do do Processo Administrativo Disciplinar,
possibilitando a Comissdo Processante formar sua convic¢do a partir de elementos especializados

de natureza documental e grafica.

2.5. O Municipio ndo dispde, em seu quadro de pessoal, de profissional com formacgdo e
experiéncia especificas e compativeis com a realizacdo da andlise documentoscopica e
grafotécnica pretendida, razao pela qual se mostra necessaria a contratacao de profissional externo

especializado.

2.6. A contratacdo devera observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, interesse publico, economicidade e julgamento objetivo, bem como os

demais principios aplicaveis as contratagdes publicas.

3. DESCRICAO DOS SERVICOS.
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3.1.0 profissional contratado devera realizar analise documentoscopica e grafotécnica dos 02

(dois) atestados médicos indicados pela Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar.

3.2. A analise devera compreender, conforme a pertinéncia técnica ao caso:

I - exame dos elementos materiais, fisicos, graficos e documentais dos documentos;

II — analise da escrita e/ou assinatura constante dos documentos, quando tecnicamente possivel;
IIT — verificacdo de eventuais sinais de adulteracdo., rasura, alteracdo. supressdo, acreéscimo,
montagem, reproducdo ou outras modificacdes;

IV — comparacao dos elementos graficos questionados com padrdes de confronto disponibilizados
pela Comissdo, quando existentes e tecnicamente adequados;

V — exame de caracteristicas relacionadas ao processo de producdao do documento, quando
tecnicamente possivel;

VI —utiliza¢do de métodos, técnicas, instrumentos e equipamentos compativeis com a natureza do
exame;

VII — resposta aos quesitos formulados pela Comissdo Processante;

VIII - resposta aos quesitos eventualmente apresentados pela defesa e admitidos pela Comissao
Processante;

IX — apresentacao de laudo técnico circunstanciado, fundamentado e conclusivo.

3.3. A pericia devera contemplar a analise e resposta aos quesitos formulados pela Comissao de
Processo Administrativo Disciplinar e aqueles apresentados pela defesa e admitidos pela Comissao
Processante, constantes do Anexo I deste Termo de Referéncia, que integra o presente instrumento
para todos os fins, devendo as respostas observar os limites técnicos e metodologicos proprios da

Documentoscopia e da Grafotécnica.

3.4. O profissional devera indicar no laudo, de forma clara, os limites técnicos eventualmente
existentes para a realizagdo dos exames, especialmente quando a qualidade, natureza ou estado de

conservacdo dos documentos nao permitir determinada conclusao.

3.5. As respostas aos quesitos deverao ser apresentadas de forma fundamentada, clara e objetiva,

observando-se os limites técnicos da Documentoscopia e da Grafotécnica, ndo cabendo ao

Rua Professora Maria Emilia Esteves, n° 691, Centro, Sao José do Vale do Rio Preto- RJ,
CEP: 25.780-000, Telefone n®: (24)2224-1552- e-mail: cpad@sjvriopreto.rj.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO-RJ
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

profissional contratado emitir juizo acerca da responsabilidade disciplinar, administrativa ou
juridica da servidora, devendo suas conclusdes restringir-se aos elementos técnicos efetivamente

examinados.

4. REQUISITOS DE HABILITACAO, QUALIFICACAO TECNICA E CRITERIOS DE
SELECAO.

4.1.Requisitos de habilitacao e qualificacao.

4.1.1.0 profissional devera comprovar qualificacdo técnica compativel com a natureza e a
complexidade do servigo, mediante apresentacdo de documentacdo idonea que demonstre sua
formacdo, capacitacdo e experiéncia na area de Documentoscopia e Grafotécnica, bem como os
documentos necessarios a habilitacdo e a formalizacdo da contratacdo, conforme especificados

abaixo:

a) Comprovacao de formacdo ou capacita¢do técnica compativel com o objeto, especificamente
nas areas de Documentoscopia e Grafotécnica, mediante diploma, certificado, declarac¢do ou outro

documento 1déneo emitido por institui¢do ou entidade competente;

b) Comprovac¢ao de experiéncia profissional na realizacao de servicos, exames, analises ou pericias
em Documentoscopia e Grafotécnica, mediante apresentacao de documentos idoneos, tais como
atestados ou declaragdes de capacidade técnica, contratos de prestacdo de servicos, laudos ou
pareceres técnicos, certiddes ou documentos que comprovem atua¢do como perito, notas fiscais

ou outros documentos aptos a demonstrar a experiéncia profissional declarada;

¢) Quando houver inscri¢io do profissional no Cadastro Eletronico de Peritos e Orgdos Técnicos
ou Cientificos — CPTEC do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, podera ser apresentada
documentag¢do comprobatoria, para fins de informacdo e avaliacdo complementar da experiéncia
profissional, ndo constituindo, contudo, requisito obrigatorio de habilitacao ou qualificacdo técnica

para a presente contratacao;
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d) Declaracao de inexisténcia de impedimento ou conflito de interesses para a realizacao da analise
técnica objeto da confratacdo, bem como de qualquer circunstancia que comprometa sua

independéncia e imparcialidade;

e) Comprovacdo de regularidade fiscal perante a Receita Federal, mediante apresentacdo da

documentac¢do exigivel para a contratacao;

f) Certiddo de antecedentes criminais;

g) Declaracdo de que ndo se encontra impedido de licitar ou contratar com a Administragao Publica
e de que ndo incide em hipotese de impedimento ou sancdo que inviabilize a contratacdo, sem

prejuizo das consultas aos cadastros oficiais pertinentes pela Administracao.

h) Cépia do RG, CPF e Comprovante de Residéncia para fins de elaboragdo do contrato;

4.2. Critério de selecio.

4.2.1. Serdo considerados aptos somente os profissionais que comprovarem o atendimento integral

a todos os requisitos de habilitacdo e qualificacdo técnica estabelecidos neste Termo de Referéncia.

4.2.2. Dentre os profissionais aptos, sera selecionada a proposta de menor preco global, desde
que atendidas integralmente as especificagoes técnicas, os requisitos de qualificacdo e as demais

condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

4.2.3. A Administracdo podera promover divulgacdo do interesse na contratacio e receber
propostas adicionais, observados os procedimentos aplicaveis a contratacdo direta e as normas

municipais pertinentes.

4.2.4. A proposta devera contemplar todos os custos necessarios a execucgao integral do objeto,
incluindo tributos, encargos, materiais, equipamentos, deslocamentos e demais despesas

necessarias a elaborac¢ao e entrega do laudo.
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5. FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS.

5.1. O objeto consiste na realizacdo de analise documentoscopica e grafotécnica de 02 (dois)
atestados médicos constantes dos autos do Processo Administrativo Disciplinar n® 5156/2026,

indicados pela Comissao de Processo Administrativo Disciplinar.

5.2. A pericia sera realizada presencialmente na sede da Prefeitura Municipal de Sio José do
Vale do Rio Preto/RJ, mediante exame dos documentos originais disponibilizados pela Comissao

de Processo Administrativo Disciplinar.

5.3. O profissional contratado devera comparecer a sede da Prefeitura Municipal de Sao José do
Vale do Rio Preto/RJ, em dia e horario previamente acordados com a Comissio de Processo
Administrativo Disciplinar, mediante comunicacio realizada com antecedéncia minima de

05 (cinco) dias uteis, para a realiza¢ao dos exames periciais.

5.4. A Administracao disponibilizara ao profissional contratado, no local da realizac¢do da pericia,
os documentos originais objeto do exame, bem como os demais documentos, padrdes de confronto
e elementos técnicos que estejam sob sua guarda e que tenham sido previamente solicitados pelo
perito e considerados pertinentes a realizacao dos exames, desde que relacionados ao objeto da

contratacao.

5.5. O profissional contratado devera providenciar, as suas expensas, 0s equipamentos,
instrumentos e materiais técnicos necessarios a realizacdo da pericia, bem como os demais recursos

necessarios a adequada execucao dos exames.

5.6. Caso o profissional necessite de outros documentos, padrdes de confronto, informacgdes ou
elementos técnicos para a realizacdo dos exames, devera solicita-los formalmente a Comissao,
apresentando a respectiva justificativa técnica, desde que tais elementos estejam relacionados aos

02 (do1s) atestados médicos objeto da contratacdo e aos quesitos submetidos a pericia.
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5.7. O profissional devera comunicar imediatamente a Comissdo qualquer circunstancia que
impeca ou dificulte a realizacdo da analise, especialmente eventual insuficiéncia, ilegibilidade,

deterioracdo, inadequacgdo ou necessidade de documenta¢do complementar.

6. PRAZO E CONDICOES DE ENTREGA

6.1. O Laudo Técnico devera ser entregue a Comissao Processante no prazo maximo de 30 (trinta)
dias corridos, contados do recebimento de todos os documentos e elementos necessarios a

realizacao da analise técnica, mediante comunicacao formal da Comissao.

6.2. Caso o profissional necessite de prazo adicional em razdo de circunstancia técnica
devidamente justificada, devera requerer a prorrogacao previamente ao término do prazo, cabendo

a Comissao deliberar sobre o pedido.

6.3. A entrega do laudo sera considerada concluida apos o recebimento do documento pela
Comissao e verificagdo de que foram atendidos os requisitos estabelecidos neste Termo de

Referéncia.

6.4. Havendo necessidade de esclarecimentos ou complementacdes diretamente relacionadas aos
exames realizados e aos quesitos apresentados, o profissional devera prestar os esclarecimentos
solicitados pela Comissdo, desde que ndo impliquem a realizacdo de novo objeto ou servico

estranho a contratacao.

7. LOCAL E CONDICOES DE EXECUCAO.

7.1. Os servigos serao realizados presencialmente na sede da Prefeitura Municipal de Sao José do
Vale do Rio Preto/RJ, em local reservado e adequado a realizacdo dos exames, previamente

indicado pela Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar.

7.2. A data e o horario para realiza¢do da pericia serdao previamente acordados entre a Comissao e
o profissional contratado, mediante comunicacao com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias

uteis.
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7.3. A Administracdo disponibilizara os documentos originais e os demais elementos necessarios
a realizacdo dos exames que estejam sob sua guarda, bem como aqueles que tenham sido
previamente solicitados pelo profissional contratado e disponibilizados pela Comissdo, desde que

pertinentes ao objeto da pericia e passiveis de disponibilizacdo.

7.4. Os documentos originais objeto da pericia permanecerdo sob a guarda e responsabilidade da
Administragdo durante toda a execucdo dos servigos, sendo disponibilizados ao profissional
contratado exclusivamente para a realiza¢do dos exames periciais, nas dependéncias da Prefeitura

Municipal.

7.5. O acesso e o manuseio dos documentos originais pelo profissional contratado ocorrerao
exclusivamente para a realizacdo dos exames periciais e serdo acompanhados por servidor
designado pela Administra¢do, responsavel pelo controle de disponibilizacdo e recolhimento dos

documentos.

7.6. E expressamente vedada a retirada, transporte ou deslocamento dos documentos originais para
fora das dependéncias da Administracao pelo profissional contratado, devendo todos os exames
que demandem a analise dos documentos originais ser realizados no local disponibilizado pela

Administragao.

7.7. Concluidos os exames, os documentos originais deverdao ser imediatamente devolvidos ao

servidor responsavel, permanecendo sob a guarda da Administracao.

7.8. O profissional contratado devera informar previamente a Comissao 0s equipamentos,
instrumentos, materiais ou demais recursos técnicos que necessitar para a realizacao da pericia, de

modo a possibilitar a adequada organizacdo do ato pericial.

7.9. Os custos de deslocamento do profissional contratado até a sede da Prefeitura Municipal de
Sao José do Vale do Rio Preto/RJ deverao estar integralmente incluidos no valor da proposta, nao
sendo devidos pagamentos adicionais pelo Municipio em razdo de deslocamento, hospedagem,

alimentacdo ou outras despesas relacionadas ao comparecimento para realizacao da pericia.
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7.10. Eventual impossibilidade de comparecimento na data previamente acordada devera ser
comunicada pelo profissional a Comissao com antecedéncia razoavel, acompanhada da respectiva

jJustificativa, para definicdo de nova data, sem prejuizo do cumprimento do prazo contratual.

8. GESTAO E FISCALIZACAO

8.1. A execucdo do servigo sera acompanhada pela Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar, no que se refere a pertinéncia e adequacao do laudo aos quesitos e ao objeto da pericia,
sem prejuizo da fiscalizagdo contratual formalmente designada pela Administragdo, nos termos da

Lei Federal n° 14.133/2021.

8.2. Compete a fiscalizacdo acompanhar a execucdo do objeto, verificar o cumprimento das
condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia, receber o laudo e comunicar ao contratado

eventuais irregularidades identificadas.

8.3. A fiscaliza¢do ndo exclui nem reduz a responsabilidade do profissional contratado pela

adequada execucdo dos servigos e pela qualidade técnica do trabalho apresentado.

9. OBRIGACOES DO CONTRATADO

9.1. Sao obrigacdes do profissional contratado:

I —executar os servigos de acordo com as especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;
II — realizar os exames com independéncia técnica, imparcialidade, diligéncia e observancia das
boas praticas profissionais;

IIT — utilizar metodologia e técnicas compativeis com a natureza do exame;

IV — apresentar laudo técnico circunstanciado e fundamentado no prazo estabelecido;

V — responder integralmente aos quesitos formulados pela Comissdo Processante e aos quesitos
apresentados pela defesa e admitidos pela Comissdo, sem alteracdo, supressdo ou reformulacdo de
seu conteudo, observados os limites técnicos da pericia;

VI — comunicar imediatamente qualquer impedimento ou circunstancia que possa comprometer a

realizacao dos trabalhos;
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VII — manter sigilo sobre todas as informac¢des e documentos aos quais tiver acesso;

VIII - zelar pela integridade dos documentos originais eventualmente colocados sob sua guarda;
IX —restituir imediatamente a Comissdo os documentos, materiais ou elementos que eventualmente
lhe sejam disponibilizados, caso, excepcionalmente e mediante autorizacdo expressa da
Administragdo, sejam retirados das dependéncias da Prefeitura;

X — responsabilizar-se pelos danos decorrentes de sua atuacdo, quando comprovadamente
causados por a¢do ou omissao de sua responsabilidade;

XI — manter, durante toda a execu¢do do servico, as condi¢des de qualificacdo apresentadas no

procedimento de contratagao.

10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

10.1. Sao obrigac¢des da Administracao:

I — fornecer ao profissional os documentos e informacdes necessarios a execucao do objeto;

II — disponibilizar, quando existentes e tecnicamente adequados, os padrdes de confronto
necessarios a realizacao dos exames;

III — proporcionar, quando necessario, acesso aos documentos originais;

IV —receber e analisar o laudo apresentado;

V — efetuar o pagamento apos o cumprimento das condi¢cdes estabelecidas para a execugao e

recebimento do objeto.

11. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

11.1. O pagamento sera realizado apds a conclusdo dos servigos, mediante apresentacdo do

respectivo Laudo Técnico e atesto de sua entrega e conformidade pela fiscalizagao.

11.2. O pagamento ficara condicionado a comprovacao da regular execucao do objeto e a

apresentacao dos documentos fiscais ou demais documentos exigidos para a liquidacao da despesa.

11.3. O valor contratado compreendera todos os custos necessarios a execucao integral do objeto.
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11.4. Nao sera devido pagamento por servi¢cos que ndo tenham sido efetivamente executados ou
que ndo atendam as condig¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia, observado o contraditorio

quando cabivel.

12. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

12.1. O valor estimado da contratacdo sera apurado mediante pesquisa de precos, observados os
parametros e procedimentos aplicaveis as contratacdes publicas, devendo a documentacgio

correspondente integrar os autos do processo.

12.2. Para fins de planejamento da contrata¢do, a Administra¢do devera considerar o valor global

do servico, abrangendo todos os custos necessarios a sua execugao.

12.3. O valor estimado da contratacdo devera permanecer compativel com os limites e condi¢cdes
estabelecidos pela legislacdo aplicavel a contratagdo direta, cuja analise e definicdo caberdo a

Administragdo e aos 0rgaos competentes no curso da instrucao processual.

Sao José do Vale do Rio Preto, 19 de agosto de 2026.

R U B |A ESTEV E S Assinado de forma digital por

RUBIA ESTEVES MACHADO BRAGA

MACHADO BRAGA Dados: 2026.08.19 14:10:17 -03'00"

Rubia Esteves Machado Braga
Matricula n® 2442

Presidente da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
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ANEXO I - QUESITOS PARA A PERICIA DOCUMENTOSCOPICA E
GRAFOTECNICA.

Quesitos Defesa:

1) Se os atestados médicos apresentados possuem as condi¢des necessarias para a
realizacao da pericia técnica?

2) Se as assinaturas constantes nos atestados medicos foram apostas pela médica que figura
como emitente?

3) Os lancamentos manuscritos constante nos atestados meédicos foram produzidos pela
mesma pessoa?

4) Se existem indicios técnicos de falsificacao, adulteracdo, montagem ou rasuras nos
atestados medicos?

5) E possivel afirmar quem produziu os escritos e/ou assinaturas nos

atestados medicos?

6) Ha elementos técnicos que vinculem a servidora a eventual falsificacdo dos

atestados medicos?

7) A pericia permite concluir, com grau de certeza técnica, que a servidora foi a autora da

suposta falsificacao?

Quesitos Comissao Processante:

a) A caligrafia utilizada para o preenchimento dos campos e para a aposi¢do da assinatura
constantes dos atestados médicos datados de 06/01/2026 ¢ 04/03/2026 provém do punho
da servidora, considerando os padrdes caligraficos de confronto que acompanham os
autos?

b) Os documentos periciados apresentam indicios de rasuras, montagens, decalques ou

qualquer outra forma de adulteracdo ou manipulagio fraudulenta?

¢) Os langcamentos caligraficos que preenchem o corpo dos atestados (nome da paciente,

data, etc.) e a assinatura atribuida a médica foram produzidos pelo mesmo punho?
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