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CIRCULAR DE CONDUTA ETICA E PROFISSIONALDOS
COLABORADORES
Versao 1.0

RECOMENDAGOES E CONDUTA ETICA E PROFISSIONAL

Assunto: Atribuigcées, Responsabilidades e Conduta dos Colaboradores, junto ao
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO - TCU.

A empresa T&S ENGENHARIA TELEMATICA E SISTEMAS LTDA, oportunamente
cumprimenta nossos Colaboradores e deseja a todos, muito sucesso no desempenho de
suas atividades laborais e contara sempre com o profissionalismo, zelo e competéncia de
cada um para melhor atender as atribuigbes e necessidades estabelecidas no objeto do
Contrato n° 2/2025 -ISC de “Prestagdo de servigos continuos mediante postos de
trabalho de Coordenador de Servigos, Auxiliar de Educag¢éo, Conservador-Restaurador
de Bens Culturais, Auxiliar de Biblioteca, Coordenador Pedagdgico, Historiador,
Musedlogo, Produtor de Arte Educagéao e Produtor Cultural e de Eventos, com regime de
dedicacéo exclusiva de méo de obra e de execu¢cdo em empreitada por prego unitario,
para atendimento as dependéncias do Tribunal de Contas da Unido, em Brasilia-DF.”

A presente CIRCULAR, tem por objetivo levar ao conhecimento dos Senhores
Colaboradores as recomendacgdes, responsabilidades e Codigo de Conduta exigidas no
exercicio das suas fungdes, em cumprimento as obrigagdes contratuais, normas legais e
obediéncia as politicas de boas praticas de comportamento estabelecidas pela T&S e

normas do Orgdo contratante TCU.

RUA 1, Acampamento Tamboril, Lote 06 — Vila Planalto CEP: 70.801-010
Brasilia - DF - Tel./Fax.: +61-3225.8000/3226.1190
E-mail: tes@tesengenharia.com.br


mailto:tes@tesengenharia.com.br

T&S - Engenharia Telematica e Sistemas LTDA

1. REQUISITOS LEGAIS A SEREM OBSERVADOS:

As obrigagdes das partes (TCU e T&S) estdo formalizadaspor meio da celebragao
do Contrato n°® 2/2025 - ISC e obedecera ao dispostonos seguintes instrumentos legais:

1.1 Pregao Eletronico n° 50/2024, seus anexos e a CFB de 1988;

1.2 Lein®14.133/2021 — Lei de Licitacbes e Contratacdes Publicas;

1.3 Instru¢do Normativa SEFGES/MP n°® 05/2017;

1.4 CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho e demais normas pertinentes;

1.5 Lein®13.709/2018 - LGPD - Lei Geral de Protecado de Dados Pessoais;

1.6 Lei n° 14.540/2023 - Programa de Prevencdo e Enfrentamento ao Assédio

Sexual e demais Crimes contra a Dignidade Sexual e a Violéncia Sexual no
ambito da administragdo publica, direta e indireta, federal, estadual, distrital e

municipal;
1.7 Lei Federal n°® 14.457/2022 — Lei de assédio moral e sexual;
1.8 Lein®12.846 de 1° de agosto de 2013 (Lei Anticorrupgéao).

2. FUNGOES E ATRIBUIGOES DOS COLABORADORES ALOCADOS NO TCU:

Em pertinéncia as obrigagcbes da T&S, relacionam-se no presente 0s nossos
compromissos, atribuicdes e responsabilidades junto ao TCU, que serdo diretamente
exigidos e executados pelos Senhores Colaboradores, de acordo com os cargos a serem

alocados:

2.1 Colaboradores alocados nos seguintes postos de trabalho:

Jornada de - = .
Cargo ualificagao uantidade
9 Trabalho Q ¢ Q
Nivel superior, 10 anos de experiéncia em
. L comunicagao/jornalismo, com atuagdo em veiculo nacional
Analista de Comunicagao 40 horas = . PO .
. ; ou coordenagao na area. Experiéncia em discursos, 1
Master semanais . . )
campanhas e relacionamento com imprensa. Desejavel
liderancga e inglés.
Curso de nivel médio completo, com certificado ou
. " 40 horas = ~ o T .
Auxiliar de Biblioteca ; declaracao de concluséo emitido por instituicdo de ensino 9
semanais . S ~
reconhecida pelo Ministério da Educacgao.
Curso de nivel médio completo, com certificado ou
. ~ 40 horas s ~ o TR .
Auxiliar de Educacéao ; declaracao de conclusao emitido por instituicdo de ensino 14
semanais . o ~
reconhecida pelo Ministério da Educacao
Conservador- Curso de nivel superior completo, com certificado ou
40 horas . ~ s G .
Restaurador de Bens ; declaracao de conclusao emitido por instituicdo de ensino 4
- semanais . o ~
Culturais reconhecida pelo Ministério da Educacéao
Curso de nivel superior completo, com certificado ou
. 40 horas = = s S .
Coordenador de Servigos ; declaracao de concluséo emitido por instituicdo de ensino 1
semanais . P ~
reconhecida pelo Ministério da Educagao
Curso de nivel superior completo na area de Educagéo ou
L. 40 horas correlatas, com certificado ou declaragédo de conclusao
Coordenador Pedagdgico ; I o . . L 9
semanais emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.
s 40 horas Curso de nivel superior completo em Histdria, com
Historiador ; : = = " 1
semanais certificado ou declaragdo de conclusdo emitido por
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instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagao.

Musedlogo

Curso de nivel superior completo em Museologia, com
40 horas certificado ou declaragao de conclusédo emitido por
semanais instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao, e registro no conselho profissional competente.

Produtor Cultural e de 40 horas

Eventos

Curso de nivel superior completo em Artes Plasticas,
Educacgao Artistica ou outro com equivaléncia na area de
cultura, com certificado ou declaragdo de concluséo 2
emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.

semanais

Produtor de Arte

Educacao

Curso de nivel superior completo em Artes Plasticas,
Educacao Artistica ou outro com equivaléncia na area de
cultura, com certificado ou declaragdo de conclusao 1
emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.

40 horas
semanais

Produtor de Conteudo 40 horas com minimo de 2 anos de experiéncia e dominio de

Digital

Nivel superior (preferencialmente em Comunicagéo Social),

semanais redacdo para ambientes digitais, com atuagdo em produgéo
de conteudo digital.

2.2 Obrigag6es comuns a todos os Colaboradores:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Apresentar-se de forma adequada, com boa aparéncia e higiene,
cumprindo as atividades inerentes ao cargo;

Executar os servicos em obediéncia as suas atribuicbes e
responsabilidades do posto de trabalho nos horarios estabelecidos pelo
TCU;

Reparar, corrigir, remover ou substituir, no total ou em parte, no prazo
fixado pelos gestores do contrato, os servicos efetuados em que se
verifiquem vicios, defeitos ou incorregcdes resultantesda execucédo, dos
materiais ou instrumentos utilizados;

Atentar-se as legislagdes pertinentes ao escopo das suas atribuicdes,
nao cabendo a alegacgéao por falhas cometidas por desconhecimento de
Lei ou de Portarias e/ou Regimentos Internos do Orgéo relativos ao
desempenho das suas atividades;

Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagéo
pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos,
mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores condigbes
de seguranca, higiene e disciplina;

Na manipulagao, cessao ou compartilhamento de informagdes, observar
o cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD, relatando
aos gestores do contrato os casos que podem infringir a referida
legislacao;

Manter a confidencialidade das informacdes, que tenha acesso no
desempenho de suas atividades ou que por ventura tenha chegado ao
seu conhecimento, e que tem o carater confidencial e de uso restrito do
TCU;

Manter o cuidado redobrado sobre meios de acesso aos sistemas de
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informagao do TCU (login/senha de acesso, relatérios confidencias e
acesso a banco de dados);

O Colaborador, que comprovadamente fizer a divulgagao inadvertida de
informacdes confidenciais do TCU, incorrera em adverténcia, punicio
ou desligamento da Empresa, a depender da gravidade do ato cometido;

Estar ciente quanto a necessidade de acatar as Normas Internasdo TCU,;

Estar ciente a respeito das suas obrigagcbes, atribuicbes e
responsabilidades, quanto as atividades a serem desempenhadas, ndo
admitindo-se a execugao de atividades nao abrangidas pelo escopo de
suas atribuicbes, relatando ao gestor do contrato e a Empresa de
qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcédo. E
qualquer descumprimento, por parte do Colaborador, dessa
determinacao incorrera em adverténcia e se reiterada, podera motivar o
seu desligamento da Empresa;

Relatar & Chefia Imediata do Orgéo toda e qualquer irregularidade
verificada no decorrer das suas atividades ou ocorréncia anormal ou
acidente que se verifique no local dos servicos;

Prestar todo esclarecimento ou informagédo solicitada pela Chefia
Imediata do Orgdo, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao
local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a execugéo
das atividades;

Paralisar, por determinagdo da Chefia Imediata do Orgdo, qualquer
atividade que nao esteja sendo executada de acordo com a boa técnica
ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros;

Promover a guarda, manutencgao e vigilancia de materiais, ferramentas,
e tudo o que for necessario a execugao dos servicos;

Promover a organizagao técnica e administrativa dos servigos, de modo
a conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e
especificacoes relativas as funcdes do posto de trabalho, no prazo
determinado;

Submeter previamente & Chefia Imediata do Org&o, para analise e
aprovacao, quaisquer mudancas nos métodos e procedimentos nas
rotinas de trabalho;

Qualquer informacao ou demanda de interesse do Colaborador, quanto
a sua situacdo ou condicao trabalhista sera relatada ao RH da Empresa,
gue tomara as providéncias para atendimento. Para isso, devera sempre
ser formalizado o pedido por e-mail do RH Corporativo da T&S
Engenharia (rh@tesengenharia.com.br);

Manter o comportamento proativo e colaborativo no sentido de melhor
atender as obrigagdes e atribui¢des profissionais, zelandopela qualidade,
eficiéncia e melhor resultado ao interesse do TCU.

Atuar em conformidade com a Lei n°® 12.846 de 1° de agosto de 2013
(Lei Anticorrupgao) e se comprometer a cumpri-la na realizagdo de suas
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atividades.

N&o prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem
indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ela relacionada; nao
financiar, custear, patrocinar de qualquer modo a pratica dos atos
ilicitos; nao utilizar de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou
dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos
atos praticados; nao dificultar atividade de investigagéo ou fiscalizagao
de orgaos, entidades ou agentes publicos, nem intervir em sua atuagao,
inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos o6rgaos de
fiscalizagdo do sistema financeiro nacional; no tocante a licitacbes e
contratos, nao frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagcdo ou
qualquer outro expediente, o carater competitivo de procedimento
licitatério publico; ndo impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de
qualquer ato de procedimento licitatorio publico; ndo afasta ou procura
afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de
qualquer tipo; nao fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;
nao criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para
participar de licitagdo publica ou celebrar contrato administrativo; nado
obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de
modificagdes ou prorrogagées de contratos celebrados com a
administragao publica, sem autorizagcdo em lei, no ato convocatério da
licitacdo publica ou nos respectivos instrumentos contratuais; nao
manipular ou fraudar o equilibrio econémico- financeiro dos contratos
celebrados com a administragcado publica;

Adotar os mecanismos e procedimentos internos de integridade,
treinamento, comunicacdo, auditoria e incentivo a denuncia de
irregularidades para garantir o fiel cumprimento da Lei Anticorrupgao por
seus funcionarios, executivos, diretores, representantes e procuradores;

O Colaborador esta ciente e assegura perante seu contratante que n&o
esta sofrendo investigacéo criminal ou esteve sujeito a quaisquer agées
legais civis ou criminais no pais ou no exterior, por conduta inadequada
relacionada a suborno, corrupg¢ao ou outros atos ilicitos; e

O Colaborador devera estar ciente e concordara com os termose
condicdes estabelecidas nas normas de conduta de ética do TCU.

3. Das medidas de prevencgao e de combate ao assédio sexual e a outras formas de
violéncia no ambito do trabalho:

3.141

a)

Conformidade com a Legislagao Vigente — Lei Federal n°
14.457/2022:

Art. 23. Para a promogao de um ambiente laboral sadio, seguro e que
favoregca a insercdo e a manutencdo de mulheres no mercado de
trabalho, as empresas deverao adotar as seguintes medidas, além de
outras que entenderem necessarias, com vistas a prevencdo e ao
combate ao assédio sexual e as demais formas de violéncia no ambito
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do trabalho;

Recomendacgoes e procedimentos a todos os Colaboradores para
a prevengao e combate ao assédio sexual e as demais formas de
violéncia no ambito do trabalho:

Recomendagoes: aos Colaboradores atuantes em postos de trabalho
junto ao TCU, recomendamos o estrito cuidado nas relagbes de
trabalhos, quer seja no trato com os demais colegas de trabalho,
superiores, coordenadores e/ou gestores do Orgdo Contratante, para
adogao de comportamento vigilante e respeitoso no sentido de evitar
quaisquer formas de abordagens que possam caracterizar assédio
moral, sexual ou psicolégico no ambiente de trabalho, como também
observar e relatar a empresa os casos evidenciados que foram sofridos
por si ou outrem;

Procedimentos: tomados os devidos cuidados quanto as provas
materiais ou testemunhais ou evidéncias faticas registradas, o
Colaborador devera formalizar denuncia, preservando-se o anonimato
do denunciante e privacidade da denuncia por meio dos canais formais
da empresa, através do Portal www.tesengenharia.com.br em
DENUNCIE AQUI, que estara disponivel, ou pelo telefone (61) 3225-
8000. A denuncia sera encaminhada para a Geréncia de RH para as
providéncias cabiveis.

Treinamento: sera oportunizado e recomendado a todos os
Colaboradores da empresa o treinamento de BOAS PRATICAS NA
PREVENCAO CONTRA O ASSEDIO MORAL E SEXUAL, a afim de
atender os dispositivos da Lei Federal n® 14.457/2022;

Fica o Colaborador obrigado, apdés tomar conhecimento e assinatura
deste termo, a participar de treinamento oferecido pela ENAP — Escola
Nacional de Administragdo Publica, bem como apresentar o certificado
de participagao ao Contratante, no prazo de 30 (trinta) dias.

O treinamento oferecido pela ENAP atende os objetivos da empresa no
sentido de instruir e preparar todo o nosso corpo funcional no
enfretamento do assédio sexual e moral no ambiente de trabalho;

Todos os Colaboradores, junto ao TCU, deverdo acessar o link da
plataforma EAD da ENAP para o treinamento no curso 1115 —
ENFRENTAMENTO DO ASSEDIO SEXUAL E MORAL NO AMBIENTE
DE TRABALHO, como segue: link. O conteudo do referido curso e a
carga horaria esta informada no endereco do link acima;

Assim sendo, a empresa adotara a obrigatoriedade da participagéo e
certificagcao para todos os Colaboradores que atuam junto ao TCU.

3.1.3 Canal de Denlncias

I. A T&S Engenharia disponibiliza um canal de denuncias para
registro de ocorréncias que envolvam condutas inadequadas,
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praticas antiéticas ou quaisquer violacdes deste termo.

II. O canal de denuncias esta localizado no site oficial da empresa:
www.tesengenharia.com.br. As denuncias podem ser realizadas
anonimamente.

3.1.4 Regras para utilizagao do canal de denuncias:

I. Apresentar informacbes claras e detalhadas sobre os fatos
denunciados.

. Fornecer, quando possivel, evidéncias que auxiliem na
investigagao.

[ll.  Na&o utilizar o canal para denuncias infundadas ou de ma-fé.

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

V. As denuncias serdo investigadas criteriosamente, com
imparcialidade, e as medidas cabiveis serao tomadas de acordo
com a gravidade da situagao.

3.2 Atitudes e Compromissos comuns a todos os Colaboradores:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

1)

m)

n)

Comunicagao - capacidade de escutar e de transmitir ideias com
desenvoltura, coeréncia e objetividade;

Concentragao - capacidade de ficar alerta, selecionar informacgdes
importantes, bloquear sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
Etica - capacidade de adotar comportamentos e relacionamentosque
observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
Gerenciamento do tempo - capacidade de gerenciar o préprio tempo e
o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;
Resolucdo de problemas - capacidade de percepcao e criacdo de
estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas;
Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais embeneficio
de outras pessoas ou do interesse publico;

Disposicao - capacidade de estar sempre alerta e disponivel,iniciativa
e entusiasmo;

Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoase de
compreender seus sentimentos, desejos, ideias e agdes;

Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudancas e reverpontos
de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;

Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres
dentro do prazo estipulado, com exatidao e regularidade;

Proatividade - capacidade de prever, reconhecer e assumir a
responsabilidade de interferir e fazer com que as coisas importantes
acontegam;

Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores
honraveis, padrdes, ética e bom carater;

Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressao,resisténcia
a frustracdo, maturidade e resiliéncia;

Cuidar e evitar atitudes e opinides alheias aos interesses de suas
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atribuicdes profissionais.

3.3 Jornada de Trabalho:

a) Os servigos deverao ser prestados de acordo com as atribuicées das
categorias técnico profissionais, com carga horaria de 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais. O horario de funcionamento do
TCU s&o das 08:00h as 18:00h, de segunda a sexta-feira, exceto
feriados, podendo ser estendido ou alterado conforme necessidade da
Administracio.

b) Cumprimento do Horario de Trabalho e Registro de Frequéncia:

O regqistro de horas €& obrigatorio por lei e exigido pela
Empresa;

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;

As informacgdes de frequéncia permitem a Empresa monitorar
assiduidade, absenteismo e sobrecarga de trabalho;

O controle de frequéncia utilizado para verificar as horas
trabalhadas e calcular eventuais descontos salariais;

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 eletronico:

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

As “folhas de ponto/registro eletrébnico” devem ser
preenchidas corretamente, sem rasuras ou informacgdes
falsas;

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
é considerado invalido pela Sumula 338 do TST. O registro
deve ser real e confiavel para evitar adverténcia e possivel
desligamento do Colaborador.

3.3.1 A Jornada de Trabalho do Colaborador devera ser cumprida,
independentemente das atividades diarias no TCU,;

3.3.2 Os Colaboradores realizardo suas atividades laborais sob orientacao
técnica dos servidores publicos designados, observadas as exigéncias
e obrigacdes estabelecidas para cadaposto de trabalho, especialmente
os referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos para cada posto,
jornada e horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados,
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programas, normas e regras do TCU,;

3.3.3 As auséncias legais decorrentes de atestados médicos, deverédo ser,
obrigatoriamente, homologados na Clinica Médicacredenciada pela
empresa, sob pena de sua invalidacdo e desconto em folha;

3.3.4 Estar atento para o cumprimento do Horario de Trabalho, Escalade
Trabalho e Registro de Frequéncia:

i. O registro de horas é fundamental e requerido pela Empresa e é
uma obrigagéo legal;

i. O controle de ponto garante maior protecdo a todos os
Colaboradores e para a Empresa, uma vez que todas as
informacdes de entrada e saida sdo armazenadas, e quando feito
corretamente evitara transtornos administrativos e legais aos
Colaboradores e a Empresa,;

iii. As informacdes de frequéncia sado relevantes para a Empresa
entender as taxas de assiduidade, absenteismo ou de sobrecarga
de trabalho;

iv. As informacdes de controle de frequéncia serao exigidas para o
cumprimento das horas trabalhadas ou descontos no pagamento
dos salarios dos Colaboradores;

v. Sera exigido dos Colaboradores o registro real e confiavel afim de
assegurar a todos direitos e obrigagdes. O descumprimento dessa
obrigagdo, motivara adverténcias aoColaborador, e se reiterado
podera motivar o seu desligamento da Empresa.

4. Férias e outros afastamentos de qualquer natureza:

4.1 As ferias dos Colaboradores deverdo ser previamente agendadas em escala
pré-aprovada pela Empresa Contratante e pela Chefia Imediata do Orgéo,
devendo ser concedida dentro do periodo de direito de gozo de férias;

4.2 Todo e qualquer afastamento do trabalho (auséncias legais ou ndo) deve ser
dada a imediata ciéncia aos gestores do contrato, chefia imediatada do TCU e o
Departamento RH da empresa, e demonstrado no registro de ponto do
colaborador.

5. Disposi¢oes 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 sangdes legais cabiveis.

I. Obrigatoriedade: Este Cdédigo € obrigatério para todos os
colaboradores.
. Revisdes Periddicas: O Cddigo sera revisado periodicamente para
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manter-se atualizacio.

Por fim, solicitamos a todos os Colaboradores o cumprimento das suas atribuigbes
e das recomendagbes 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.

Declarag¢ao de Concordancia:

Declaro que li, compreendi e estou de acordo com as regras e condi¢gdes estabelecidas
neste Termo de Conduta, assumindo minha concordancia por meio de assinatura digital
oficial.

Assinatura:

TES ENGENHARIA TELEMATICAE Assinado de forma digital por TE'S ENGENHARIA
TELEMATICA E SISTEMAS LTDA:00712411000100

SISTEMAS LTDA:00712411000100 pados: 2026.03.23 17:45:42 -03'00"

T & S ENGENHARIA TELEMATICA E SISTEMAS LTDA
CNPJ n° 00.712.411/0001-00
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