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CIRCULAR 001/2025-T&S-SISCON-UNICA-355
AOS COLABORADORES

CODIGO DE CONDUTA, RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Assunto: Condutas, Responsabilidades e Atribui¢ées junto ao Departamento Nacional
de Infraestrutura e Transportes — DNIT

O Consércio T&S-SISCON-UNICA-355, constituido pelas empresas T&S
ENGENHARIA TELEMATICA E SISTEMAS LTDA., SISCON ENGENHARIA E
CONSULTORIA LTDA., e UNICA CONSULTORES DE ENGENHARIA LTDA., firmou
com o DNIT DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
o Contrato N° TT-881/2024-00. O objeto do contrato é a prestagao de servigos de Técnicos
Especializados de niveis médio e superior, em apoio a Coordenacao-Geral de Operagdes
Rodoviarias — CGPERT e setoriais subordinadas, na sede do DNIT, em Brasilia/DF e ou
outras localidades do 6érgéo, a serem executados em regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra.

O Consércio T&S-SISCON-UNICA-355, tem como empresa lider a T&S
ENGENHARIA, a qual estdo vinculados diretamente os profissionais colaboradores. A
empresa lider apresenta as recomendagdes de comportamento, conduta e
responsabilidades no exercicio das atribuicbes, em conformidade com as obrigagbes
contratuais, legais e as politicas de boas praticas da empresa.

1. Requisitos Legais:

As obrigacdes das partes (DNIT e T&S-SISCON-UNICA-355), formalizadas por
meio do Contrato N° TT-881/2024-00, obedecerao ao disposto nos instrumentos (edital
e termo de referéncia), Lei de Licitagées n° 14.133/21, Instrugdo Normativa SEFGES/MP
n° 05/2017 e CLT — Consolidacédo das Leis do Trabalho, Lei 14.457/2022 que trata do
assédio moral e sexual no ambiente de trabalho, Lei Geral de Proteg¢ado de Dados (LGPD)
€ a Lei n° 13.709 e demais normas pertinentes.

2. Atribuicoes, Responsabilidades e Compromissos do Colaborador:

Em relagdo as obrigagcbes da Contratada, relacionam-se as atribuicbes e
responsabilidades dos postos de trabalhos junto ao Departamento Nacional de
Infraestrutura e Transportes — DNIT:
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2.1. ACOES E TAREFAS:

2.1.1. APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO CGPERT: consiste no suporte
técnico subsidiario a CGPERT na esfera de sua competéncia
regimental, cujas atividades e especificagdes exemplificativas de
tarefas seguem relacionadas abaixo:

21.1.1.

2.1.1.2.

Rua 01 Lote 06 Acampamento Tamboril — Vila Planalto

Analisar processos, elaborar documentos e notas técnicas:
os profissionais deverao subsidiar os servidores publicos do
DNIT na analise e instrucdo de processos administrativos a
cargo da CGPERT, devendo desenvolver atividades meio,
dentre as quais destacam-se:

* Elaborar minutas de encaminhamento segundo os
aspectos formais da lingua portuguesa e em atendimento
as exigéncias do Manual de Redacéo da Presidéncia da
Republica;

+ Elaborar minutas de notas técnicas e demais documentos,
com vistas a subsidiar a instrucdo de processos e
demandas atribuidas a CGPERT;

* Quando solicitado, os profissionais engenheiros e
arquitetos elaborardo notas técnicas;

+ Efetivar a tramitagdo dos processos administrativos entre
os diversos setores do DNIT através dos sistemas
informatizados disponiveis;

» Apoiar nas analises processuais, elaboracdo de notas,
possibilitando a produgdao de informacgcdes que deverao
integrar a estrutura de dados gerenciais;

» Elaborar documentos com conteudo técnico-administrativo
para subsidiar servidores publicos do DNIT em reunides
internas ou externas, com descricdo pormenorizada de
assuntos afetos as areas de interesse da setorial;

» Elaborar e prestar apoio ao DNIT acerca de informacdes
gerais a serem fornecidas a midia e aos Orgdos
Governamentais.

* Aprimorar o controle e padronizacdo das atividades e
processos: os profissionais deverao apoiar os servidores
publicos do DNIT na manutengcdo dos sistemas
operacionais existentes e auxiliar no controle das
demandas a cargo da CGPERT.

Os profissionais deverao zelar pelo prazo de atendimento das
demandas, além do aprimoramento continuo dos controles
administrativos pré-existentes, incluindo-se a proposicéo de
novas ferramentas gerenciais com vistas a garantir a
eficiéncia e efetividade de atendimento das demandas sob
responsabilidade da CGPERT e de suas setoriais. Subsidiar
os servidores publicos do DNIT na analise e instrugdo de
processos licitatérios devendo desenvolver atividades meio,
dentre as quais destacam-se:

* Elaborar minutas de encaminhamento segundo os
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aspectos formais da lingua portuguesa e em atendimento
as exigéncias do Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica;

» Elaborar minutas de artefatos licitatorios, tais como: atos
preparatorios; estudos técnicos preliminares e termos de
referéncia, com vistas a subsidiar a instrugao de processos
licitatérios em demandas regimentalmente atribuidas a
CGPERT.

2.1.1.3. Apoio na realizagdo de visitas técnicas: os profissionais
deverao estar a disposicdo, quando demandados, para
realizacao de visitas de campo, vistorias, elaboracdo de
laudos, notas técnicas para especificagdes e apresentacao
de subsidios a assuntos afetos a CGPERT e suas setoriais
subordinadas.

2.1.1.4. Realizar o controle dos prazos estabelecidos pela chefia
imediata.

2.1.1.5. Consolidagao e elaboracdo do Relatério Mensal contendo a
relacdo das atividades efetivamente executadas pela
empresa contratada para o objeto detalhado no presente

Termo de Referéncia.

2.1.1.6. Demais atividades subsidiarias ou auxiliares que abarcam as
atividades da CGPERT e suas coordenacgdes subordinadas.

2.1.2. APOIO TECNICO Tl CGPERT: consiste no suporte técnico subsidiario
a CGPERT na esfera dos sistemas/softwares desenvolvidos,
manutenidos ou com apoio da CGPERT, e atividades correlatas de
Tecnologia da Informagdo necessarias para o cumprimento de suas
atribuicbes. A seguir relacionamos atividades e especificagdes
exemplificativas de tarefas que comporao a acéo:

2.1.21. Manter e operar os sistemas gerenciais existentes na
CGPERT: os profissionais deverdo realizar diagnostico
preliminar nos sistemas gerenciais existentes na CGPERT
com vistas a reconhecer a linguagem de programagao
empregada, estruturagio do banco de dados,
funcionalidades, entre outros. Cabera aos profissionais
realizar a manutencgao periddica nos sistemas gerenciais com
0 objetivo de manter as suas funcionalidades e prover a
sustentacdo do sistema. Os profissionais deverao dirimir
eventuais duvidas dos usuarios quanto a correta utilizagao do
sistema, eventualmente elaborando manuais e
documentacgao técnica do sistema.

21.2.2. Complementar os sistemas gerenciais existentes na
CGPERT, bem como propor novas solugbes em Tecnologia
da Informagdo com vistas as atribuicbes da CGPERT: os
profissionais deverao realizar diagnéstico preliminar nos
sistemas gerenciais existentes na CGPERT com vistas a
reconhecer a linguagem de programacdo empregada,
estruturacdo do banco de dados, funcionalidades, entre
outros. Cabera aos profissionais realizar eventuais melhorias
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e complementagdes nos sistemas gerenciais com o objetivo
de aprimorar as suas funcionalidades.

2.1.2.3. Demais atividades subsidiarias ou auxiliares que abarcam as
atividades da CGPERT.

2.1.3. APOIO EM DEMANDAS DE CONTROLE EXTERNO, INTERNO E
JUDICIAL CGPERT: consiste no suporte técnico em demandas de
controle externo, interno e judicial subsidiarias a CGPERT, cujas
atividades e especificagdes exemplificativas de tarefas seguem
relacionadas abaixo:
2.1.3.1. Subsidiar na elaboragao de respostas técnicas ao Controle

Externo e Interno, além de demandas de Orgdos Judiciais:
os profissionais deverao subsidiar os servidores publicos do
DNIT na analise e instrucdo de assuntos relacionados as
areas de controle externo e interno, além de demandas
judiciais, devendo desenvolver atividades meio, dentre as
quais destacam-se:
2.1.3.2. Elaborar minutas de encaminhamento segundo os aspectos
formais da lingua portuguesa e em atendimento as
exigéncias do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica;
2.1.3.3. Subsidiar na instrugcdo de processos administrativos e na
elaboragdo de respostas aos Orgéos de Controle Interno,
Externo e Judiciais, atentando- se para tanto aos principios
basicos que regulam o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal, com destaque a correta
aplicagao de principios e conceitos legais.
2.1.3.4. Subsidiar na elaboragdo e analise de relatos a serem
deliberados na Diretoria Colegiada do DNIT e na instru¢ao de
consultas a PFE/DNIT-Sede: os profissionais deverao
auxiliar os servidores na analise e na elaboragcao de minutas
de relatos a serem deliberados na Diretoria
Colegiada/DIRCOLEG do DNIT, bem como em consultas a
Procuradoria Federal Especializada/PFE junto ao DNIT,
atentando-se a correta aplicagdo de normativos e legislagdes
vigentes, devendo desenvolver atividades meio, dentre as
quais destacam-se:
* Auxiliar na instrugdo de processo e na elaboragdo de
relatos a DIRCOLEG;
* Auxiliar na elaboracdo de consultas a Procuradoria
Federal Especializada junto ao DNIT - PFE/DNIT-Sede; e
* Auxiliar na instrucdo dos processos com o objetivo de
atender as recomendacbes proferidas pela PFE/DNIT-
Sede.
2.1.3.5. Acompanhar e analisar Acorddos e Relatérios afetos aos
Orgéos de Controle Externo e Interno afetos as atividades da
CGPERT.
2.1.3.6. Os profissionais deverdo manter controles atualizados sobre
as tematicas ligadas as areas da CGPERT, com apuragao
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2.1.3.7.

2.1.3.8.

historica de todas as recomendagdes e determinagdes
exaradas pelos Orgdos de Controle Interno, Externo e
Judiciario. Associado a isto, os controles deverao detalhar o
status de atendimento de todas as recomendacgdes e
determinacdes afetas as areas de interesse da CGPERT,
cabendo ainda aos profissionais contratados apoiar os
servidores publicos do DNIT no monitoramento periédico das
demandas com o objetivo de subsidiar o cumprimento dos
prazos regulamentados e das determinacgdes proferidas.
Apoiar na elaboracdo de pareceres e documentos
relacionados a Processos Administrativos de Apuragao de
Responsabilidade e a Ressarcimento ao Erario: os
profissionais deverdao auxiliar na instrugdo dos processos,
devendo para tanto atentar-se aos aspectos legais-
administrativos e as normas que regulam o0s processos
administrativos de apuracdo de responsabilidade no ambito
da Administragdo Publica Federal e do préprio DNIT, bem
como a tematica relacionada a ressarcimento ao erario. Em
resumo, as principais atividades serao:

< Elaborar minuta de notas técnicas;

* Elaborar minuta de expedientes (oficios e demais
documentos) diversos para encaminhamentos
processuais;

* Realizar o controle dos prazos legais e aos estabelecidos
pela chefia imediata; e

* Realizar a tramitacao interna dos processos aos setores
competentes do DNIT.

Demais atividades subsidiarias ou auxiliares que abarcam as

atividades da CGPERT.

2.1.4. APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO COPERT: consiste no suporte

técnico subsidiario a COPERT na esfera de sua competéncia
regimental, cujas atividades e especificagdes exemplificativas de
tarefas seguem relacionadas abaixo:

2.1.41.
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Analisar processos, elaborar documentos e notas técnicas:
os profissionais deverao subsidiar os servidores publicos do
DNIT na analise e instrucdo de processos administrativos a
cargo da COPERT, devendo desenvolver atividades meio,
dentre as quais destacam-se:

* Elaborar minutas de encaminhamento segundo os
aspectos formais da lingua portuguesa e em atendimento
as exigéncias do Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica;

» Elaborar minutas de notas técnicas e demais documentos,
com vistas a subsidiar a instrucdo de processos e
demandas atribuidas a COPERT;

* Quando solicitado, os profissionais engenheiros e
arquitetos elaborarao notas técnicas;

» Efetivar a tramitagcdo dos processos administrativos entre
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21.4.2.

2.1.4.3.

2.1.4.4.

2.1.45.

os diversos setores do DNIT através dos sistemas
informatizados disponiveis;

* Apoiar nas analises processuais, elaboracdo de notas,
possibilitando a produgao de informacdes que deverao
integrar a estrutura de dados gerenciais;

» Elaborar documentos com conteudo técnico-administrativo
para subsidiar servidores publicos do DNIT em reunides
internas ou externas, com descrigdo pormenorizada de
assuntos afetos as areas de interesse da setorial,

» Elaborar e prestar apoio ao DNIT acerca de informacdes
gerais a serem fornecidas & midia e aos Orgdos
Governamentais;

» Analises técnicas de cunho geral.
Apoio na analise técnica: os profissionais deverao subsidiar
os servidores publicos do DNIT na analise e instrugdo de
processos administrativos a cargo da COPERT, acerca de
projetos, RPFOs e temas analogos, em consonancia com as
normas vigentes, devendo desenvolver atividades meio,
dentre as quais destacam-se:

* Realizar estudos preliminares, estudos de viabilidade e
estudos técnicos;

» Elaborar projetos basico e executivo, bem como realizar
revisao de projeto em fase de obra;

* Realizar orgamentos de servicos no ambito da
Coordenacdo, além de acompanhar e supervisionar o
controle fisico e financeiro das obras e servicos;

* Dar suporte a andlise de projetos voltados ao controle
eletrénico de velocidade e de fiscalizacdo de peso nas
rodovias;

» Dar suporte na elaboracéo de analises referentes a pleitos
de Revisbes de Projeto em Fase de Obras;

» Dar suporte na elaboracao de analises referentes a pleitos
de alteragao de Critérios de Pagamento;

» Dar suporte na elaboragao de analises referentes a pleitos
de Reequilibrio Econémico Financeiro.

Apoio na realizagao de vistorias técnicas especializadas: os

profissionais deverdo estar a disposicdo, quando

demandados, para realizagao de visitas de campo, vistorias,

elaboracdo de laudos, notas técnicas, especificacbes e

apresentacao de subsidios, referente as atribuicbes da

COPERT.

Realizar o controle dos prazos legais e aos estabelecidos

pela chefia imediata.

Demais atividades subsidiarias ou auxiliares que abarcam as

atividades da COPERT.

2.1.5. APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO CMET: consiste no suporte

técnico subsidiario a CMET na esfera de sua competéncia regimental,
cujas atividades e especificacbes exemplificativas de tarefas seguem
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2.1.6.
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relacionadas abaixo:

2.1.5.1.

2.1.5.2.

2.1.5.3.

2.1.54.

APOIO

Analisar processos, elaborar documentos e notas técnicas:
os profissionais deverao subsidiar os servidores publicos do
DNIT na analise e instrucdo de processos administrativos a
cargo da CMET, devendo desenvolver atividades meio,
dentre as quais destacam-se:

* Elaborar minutas de encaminhamento segundo os
aspectos formais da lingua portuguesa e em atendimento
as exigéncias do Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica;

» Elaborar minutas de notas técnicas e demais documentos,
com vistas a subsidiar a instrucdo de processos e
demandas atribuidas a CMET;

* Quando solicitado, os profissionais engenheiros e
arquitetos elaborarao notas técnicas;

» Efetivar a tramitagdo dos processos administrativos entre
os diversos setores do DNIT através dos sistemas
informatizados disponiveis;

* Apoiar nas analises processuais, elaboracdo de notas,
possibilitando a produgao de informacdes que deverao
integrar a estrutura de dados gerenciais;

» Elaborar documentos com conteudo técnico-administrativo
para subsidiar servidores publicos do DNIT em reunides
internas ou externas, com descrigdo pormenorizada de
assuntos afetos as areas de interesse da setorial,

» Elaborar e prestar apoio ao DNIT acerca de informacoes
gerais a serem fornecidas & midia e aos Orgdos
Governamentais;

* Realizar orgamentos de servicos no ambito da
Coordenacdo, além de acompanhar e supervisionar o
controle fisico e financeiro dos servicos; e

* Analises técnicas de cunho geral.

Apoio na realizag&o de vistorias técnicas especializadas: os

profissionais deverdo estar a disposicdo, quando

demandados, para realizacao de visitas de campo, vistorias,

elaboracdo de laudos, notas técnicas, especificacbes e

apresentacdo de subsidios, referente as atribuicbes da

CMET.

Realizar o controle dos prazos legais e aos estabelecidos

pela chefia imediata.

Demais atividades subsidiarias ou auxiliares que abarcam as

atividades da CMET.

TECNICO-ADMINISTRATIVO CET: consiste no suporte

técnico subsidiario a CET na esfera de sua competéncia regimental,
cujas atividades e especificacbes exemplificativas de tarefas seguem
relacionadas abaixo:

2.1.6.1.

Analisar processos, elaborar documentos e notas técnicas:
os profissionais deverao subsidiar os servidores publicos do
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2.1.6.2.
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DNIT na analise e instrugdo de processos administrativos a
cargo da CET, devendo desenvolver atividades meio, dentre
as quais destacam-se:

Elaborar minutas de encaminhamento segundo os
aspectos formais da lingua portuguesa e em atendimento
as exigéncias do Estudo Técnico Preliminar da
Contratacdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica;

Elaborar minutas de notas técnicas e demais documentos,
com vistas a subsidiar a instrucdo de processos e
demandas atribuidas a CET;

Quando solicitado, o0s profissionais engenheiros
elaborarao notas técnicas;

Efetivar a tramitagdo dos processos administrativos entre
os diversos setores do DNIT através dos sistemas
informatizados disponiveis;

Apoiar nas analises processuais, elaboragdo de notas,
possibilitando a produgao de informacdes que deverao
integrar a estrutura de dados gerenciais;

Elaborar documentos com conteudo técnico-administrativo
para subsidiar servidores publicos do DNIT em reunides
internas ou externas, com descricdo pormenorizada de
assuntos afetos as areas de interesse da setorial,
Elaborar e prestar apoio ao DNIT acerca de informacgdes
gerais a serem fornecidas & midia e aos Orgdos
Governamentais;

Analises técnicas de cunho geral.

Apoio na analise técnica: os profissionais deverao subsidiar
os servidores publicos do DNIT na analise e instrucdo de
processos administrativos a cargo da CET, acerca de
projetos, RPFOs e temas analogos, em consonancia com as
normas vigentes, devendo desenvolver atividades meio,
dentre as quais destacam-se:

Realizar estudos preliminares, estudos de viabilidade e
estudos técnicos;

Elaborar projetos basico e executivo, bem como realizar
revisao de projeto em fase de obra;

Realizar orcamentos de servicos no ambito da
Coordenacdo, além de acompanhar e supervisionar o
controle fisico e financeiro das obras e servicos;

Dar suporte a analise de projetos voltados a sinalizagéo
viaria e dispositivos de seguranca,;

Dar suporte na elaboragao de analises referentes a pleitos
de Revisdes de Projeto em Fase de Obras;

Dar suporte na elaboragdo e analise de orgamentos
voltados a sinalizagao viaria e dispositivos de seguranga;
Dar suporte na elaboragao de analises referentes a pleitos
de alteragao de Critérios de Pagamento;

Dar suporte na elaboragao de analises referentes a pleitos
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de Reequilibrio Econémico Financeiro.

2.1.6.3. Apoio na realizacdo de vistorias técnicas especializadas: os
profissionais deverdo estar a disposicdo, quando
demandados, para realizacao de visitas de campo, vistorias,
elaboracdo de laudos, notas técnicas, especificacbes e
apresentacao de subsidios, referente as atribuicoes da CET.

2.1.6.4. Realizar o controle dos prazos legais e aos estabelecidos
pela chefia imediata.

2.1.6.5. Demais atividades subsidiarias ou auxiliares que abarcam as
atividades da CET.

2.2. PRESTACAO DOS SERVICOS: Os servigos serdo prestados no Edificio
Sede do DNIT, situado a SAUN quadra 03, lote A — Edificio Nucleo dos
Transportes — CEP 70.040-902 - Brasilia-DF. Em casos excepcionais,
mediante autorizacdo expressa do Coordenador-Geral de Operagdes
Rodoviarias, os servicos poderdao ser realizados remotamente. Todos
empregados alocados no contrato desempenhardo suas atividades nas
dependéncias do DNIT Sede, exceto em situagdes de trabalho remoto ou
prestacdo de servicos em viagens, conforme previsbes especificas
constantes no ETP e neste Termo, sendo o Consadrcio Contratado e o quadro
de Colaboradores oficialmente informados.

2.2.1. Os servicos deverao ser prestados de acordo com as atribuicdes das
categorias técnico profissionais, com carga horaria de 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais. O horario de funcionamento
do DNIT é das 07:30h as 20:00hs, de segunda a sexta feira, exceto
feriados, podendo ser estendido ou alterado conforme necessidade da
Administracio.

2.2.2. Os Colaboradores deverao, obrigatoriamente, seguir o calendario de
funcionamento do Governo Federal (dias uteis, feriados e pontos
facultativos).

2.2.3. DIARIAS, PASSAGENS E DESLOCAMENTOS: Durante a execugdo
dos servigos, poderao ser necessarias viagens das equipes (parcial ou
totalmente) responsaveis pela execugédo dos servigos. Os valores de
viagem, deslocamento e estadia constituem custos diretos para os
profissionais vinculados a execucao da atividade. O fornecimento de
passagens e deslocamentos (VED) sera realizado sob demanda,
visando proporcionar meios de deslocamentos aéreos e terrestres,
nacionais e internacionais, necessarios para o desenvolvimento das
atividades de planejamento e gestao.

2.3. ATENDIMENTO DOS SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE NIVEL
MEDIO E SUPERIOR, EM APOIO A COORDENAGAO DE OPERAGOES
RODOVIARIAS — CGPERT:

a) As atividades a serem executadas poderao ser repassadas diretamente
pelo responsavel setorial, de acordo com a demanda existente, nao
caracterizando subordinacéo direta por se tratar de instrucdo quanto ao
servico a ser executado e previamente listado neste documento.

b) As atividades se dardo em atendimento as demandas da CGPERT e
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suas coordenagdes subordinadas, e serao definidas pelos respectivos
coordenadores, a ser medida por meio do Instrumento de Medig¢ao do
Resultado - IMR (SEI n° 17523187), cujo modelo de execugao
contratual, realizacido das atividades, avaliacido e recebimento pelo DNIT
estdo detalhados no Anexo H deste Termo de Referéncia, incluindo a
apresentagao de relatorios mensais que serdo entregues para efeito de
medicado e pagamento.

c) Todas as tratativas relativas a execugao dos servigos, desde a entrega
dos relatorios pela contratada até a aprovacao pela fiscalizacdo, para
efeito de medigcédo e pagamento, serdo formalizadas em sistema indicado
pela CGPERT.

d) Os relatérios mensais deverao conter registro de todos os trabalhos
executados pela equipe alocada no periodo de referéncia,
contemplando informacdes que permitam a fiscalizagao a avaliagao
analitica da produtividade planejada/demandada pela CGPERT e suas
coordenacgdes subordinadas.

e) Em cada relatério mensal devera ser informado o numero de demandas
registradas no periodo, considerando a entrada, situagao da analise e
finalizacdo, sendo esta etapa vinculada ao aceite pelo servidor que
acompanhou o resultado de cada uma das demandas.

fy  Também no relatério mensal devera constar o percentual de
atendimento e o eventual desvio de produtividade, para que a
fiscalizacdo possa avaliar a afericdo da nota mensal da eficiéncia da
contratada, considerando o disposto no Anexo H — Instrumento de
Medic¢ao do Resultado — IMR.

g) As atividades efetivamente desempenhadas pela equipe mobilizada
constituem o registro das atividades desenvolvidas e deverao integrar o
relatorio mensal de atividades.

h)  Todos os documentos e minutas produzidos no ambito do contrato serdo
inseridos (ou enviados) para, ao menos, um dos sistemas utilizados pela
CGPERT no desenvolvimento de suas atividades cotidianas, como:

* IMR — Médulo Demandas (ou outro sistema que vier a substitui-lo);

» Supervisdo Avangada — SUPRA (ou outro sistema que vier a substitui-
lo);

» Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI/DNIT (ou outro sistema que
vier a substitui-lo);

+ SISDNIT e seus moédulos (ex: SIAC, SIPROD) (ou outro sistema que
vier a substitui-1o);

* Outros sistemas utilizados pela CGPERT (ex: NPO ou outros
sistemas que vierem a substitui-los); e

* E-mail corporativo DNIT (ao enderego dos servidores demandantes
CGPERT).

. OS COLABORADORES DEVEM CUMPRIR OS SEGUINTES
COMPROMISSOS E ATENDENDEREM AS SEGUINTES NORMAS DE
COMPORTAMENTO JUNTO AO DNIT:

a) Manter a execugao dos servigos nos horarios estabelecidos pelo DNIT;
b) Executar os servigos com pontualidade, realizando compromissos e
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tarefas dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

Acatar as Normas Internas do DNIT;
Cumprir estritamente suas obrigacdes, atribui¢des e responsabilidades,
nao executando atividades fora do escopo de suas atribuigdes. Qualquer
ocorréncia neste sentido deve ser relatando ao Fiscal do contrato e a
Empresa para evitar desvio de fungcdo. O descumprimento desta
determinacao resultara em adverténcia e, se reiterado, podera motivar o
desligamento da Empresa;
Comunicar ao Gestor do Contrato ou Chefia Imediata do Orgdo toda
irregularidade verificada durante suas atividades;
Demonstrar organizagcdo com tarefas, objetos e bens sob sua
responsabilidade;
Manter disciplina, pontualidade e permanecia no posto de trabalho
designado, ausentando-se apenas com autorizagéo da chefia;
Zelar pela aparéncia e higiene pessoal, mantendo o uniforme em bom
estado de conservacao;
Usar identificacdo adequada (uniforme e cracha);
Demonstrar cordialidade e habilidade para contornar situagoes
adversas;
Exercer a profissdo com sensibilidade e ética;
Manter proatividade;
Exercer paciéncia;
Tratar a todos com urbanidade, respeito, atencao e presteza;
Manter-se atualizado quanto ao uso de ferramentas e equipamentos de
trabalho;
Demonstrar capacidade de gestédo do estresse;
Direcionar questdes trabalhistas ao RH da Empresa, formalizando
solicitagdes via e-mail Corporativo ou Grupo de WhatsApp do RH;
Manter postura proativa e colaborativa no cumprimento das obrigagées
profissionais, zelando pela qualidade, eficiéncia e resultados que
atendam aos interesses do DNIT.
Evitar atitudes e opinides que n&o correspondam aos interesses de suas
atribui¢cdes profissionais.

JORNADA DE TRABALHO:
Os servicos deverao ser prestados de acordo com as atribuicbes das
categorias técnico profissionais, com carga horaria de 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais. O horario de funcionamento do
DNIT é das 07:30h as 20:00h, de segunda a sexta-feira, exceto feriados,
podendo ser estendido ou alterado conforme necessidade da
Administracao.
Cumprimento do Horario de Trabalho e Registro de Frequéncia:

i. O registro de horas é obrigatorio por lei e exigido pela Empresa;

ii. O controle de ponto protege tanto os Colaboradores quanto a
Empresa, pois registra todas as informagdes de entrada e saida,
evitando transtornos administrativos e legais;

iii. As informagdes de frequéncia permitem a Empresa monitorar
assiduidade, absenteismo e sobrecarga de trabalho;
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iv. O controle de frequéncia utilizado para verificar as horas
trabalhadas e calcular eventuais descontos salariais;

v. Os Colaboradores devem fazer o registro real e confiavel para
assegurar direitos e obrigagdes. O descumprimento dessa norma
resultara em adverténcia e, se reiterado, podera levar ao
desligamento da Empresa;

c) Para Registro de Frequéncia manual ou eletrénico:

i.  Os horarios de entrada e saida devem ser registrados no momento
em que ocorrerem;

ii. As “folhas de ponto/registro eletrénico” devem ser preenchidas
corretamente, sem rasuras ou informacoes falsas;

iii. E proibido o “registro de ponto britanico” (horarios iguais de entrada
e saida). O registro uniforme de ponto (exemplo: 8:00hs-
12:00hs;14,00hs-18:00hs) em todos os dias do més € considerado
invalido pela Sumula 338 do TST. O registro deve ser real e
confiavel para evitar adverténcia e possivel desligamento do
Colaborador.

3. REGRAS GERAIS DA EMPRESA:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Desempenho Profissional

o Executar as atividades com dedicacao, responsabilidade e competéncia.

e Cumprir com rigor os prazos e padrdes de qualidade estabelecidos.

« Evitar condutas que possa prejudicar o andamento das atividades no 6rgao
publico.

Comportamento no Ambiente de Trabalho

o Manter conduta ético, respeitosa e colaborativa com colegas, superiores e
servidores do DNIT.

e Apresentar-se com vestuario adequado ao ambiente profissional, observando
o decoro.

e Zelar pela imagem e reputagdo do DNIT e da T&S Engenharia.

Confidencialidade e Sigilo

« Manter sigilo absoluto sobre todas as informacdes durante o exercicio das
funcoes.

« N&o divulgar ou utilizar indevidamente informacdes relacionadas ao DNIT ou
a T&S Engenharia.

Uso de Recursos

o Utilizar recursos e equipamentos fornecidos somente para atividades
relacionadas ao trabalho.
e Zelar pela conservacao do patrimdnio publico, evitando desperdicio.

Conflito de Interesses
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o Informar imediatamente qualquer conflito de interesses que possa afetar o

desempenho das fungdes.

o Evitar atividades ou relagbes que comprometam a imparcialidade e

transparéncia no trabalho.

3.6. Condutas Proibidas

e Praticar atos de discriminacao, assédio moral ou sexual.
« Solicitar, aceitar ou oferecer qualquer tipo de vantagem indevida.
e Divulgar informagdes falsas ou prejudiciais a imagem do DNIT ou da T&S

Engenharia.

4. CANAL DE DENUNCIAS

41.

o A T&S Engenharia disponibiliza um canal de denuncias para registro de

ocorréncias que envolvam condutas inadequadas, praticas antiéticas ou
quaisquer violagcdes deste termo.

O canal de denuncias esta localizado no site oficial da empresa:
www.tesengenharia.com.br. As denuncias podem ser realizadas
anonimamente, com garantia de sigilo absoluto e a apuragao responsavel das
informacgdes.

Regras para utilizagado do canal de denuncias:

Apresentar informacgdes claras e detalhadas sobre os fatos denunciados.
Fornece, quando possivel, evidéncias que auxiliem na investigagéo.

Nao utilizar o canal para denuncias infundadas ou de ma-fé.

Todas as denuncias terdo confidencialidade garantida e o denunciante sera
protegido.

As denuncias serédo investigadas criteriosamente, com imparcialidade, e as
medidas cabiveis serdo tomadas de acordo com a gravidade da situagéo.

5. DISPOSICOES FINAIS

Todos os colaboradores terceirizados devem assinar este termo, comprometendo-se a
seguir as diretrizes estabelecidas. O descumprimento destas regras podera resultar em
medidas disciplinares, incluindo a rescisdo do contrato de trabalho e demais san¢des
legais cabiveis.

Obrigatoriedade: Este Cddigo é obrigatorio para todos os colaboradores.
Revisoes Periddicas: O Cddigo sera revisado periodicamente para manter-se
atualizacao.

Treinamento Continuo: A Empresa oferecera treinamentos regulares para

garantir que todos estejam alinhados com as diretrizes do Cédigo.
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Por fim, solicitamos a todos os Colaboradores o cumprimento das suas atribuicdes
e das recomendagdes contidas nos termos de conduta e responsabilidades legais,
evitando assim medidas disciplinares que possam resultar no enquadramento nos
termos do art. 482, alinea h, da CLT e suas inclusas formalidades.

No mais, desejamos sucesso em suas atividades laborais e permanecemos a
disposicao para quaisquer necessidades e esclarecimentos.

Declaragcao de Concordancia Eu, ,
CPF n° , declaro que li, compreendi e estou de acordo com as regras

e condigcdes estabelecidas neste Termo de Conduta.

Assinatura:

CONSORCIO T&S-SISCON-UNICA-355
Empresa Lider: T & S ENGENHARIA TELEMATICA E SISTEMAS LTDA
CNPJ n° 00.712.411/0001-00
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