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CIRCULAR DE CONDUTA ETICA E PROFISSIONALDOS
COLABORADORES
Versao 1.0

RECOMENDAGOES E CONDUTA ETICA E PROFISSIONAL

Assunto: Atribui¢coes, 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 atribui¢cdes e necessidades estabelecidas no objeto do
Contrato n° 21/2025 de “prestagdo de servigos continuos com regime de dedicagéo
exclusiva de médo de obra, a serem executados na Sede do TCU, nas condi¢bes
estabelecidas no Termo de Referéncia.”

A presente CIRCULAR, tem por objetivo levar ao conhecimento dos Senhores
Colaboradores as recomendacoes, responsabilidades e Cédigo 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 Orgéo contratante TCU.
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1. REQUISITOS LEGAIS A SEREM OBSERVADOS:

As obrigacdes das partes (TCU e T&S) estao formalizadaspor meio da celebracao do
Contrato n°® 21/2025 e obedecera ao dispostonos seguintes instrumentos legais:
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1.
1.
1.
1.
1.

—
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Pregéo Eletrénico n® 90023/2025 e seus anexos e a CFB de 1988;

Lei n® 14.133/2021 — Lei de Licitagdes e Contratagdes Publicas;

Instrugao Normativa SEFGES/MP n° 05/2017;

CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho e demais normas pertinentes;
Lein®13.709/2018 - LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;

Lei n° 14.540/2023 - Programa de Prevengao 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;

Lei Federal n°® 14.457/2022 — Lei de assédio moral e sexual,

Lei n°® 12.846 de 1° de agosto de 2013 (Lei Anticorrupgéo).

2. FUNGOES E ATRIBUIGOES DOS COLABORADORES ALOCADOS NO TCU:

Em pertinéncia as obrigacbes 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:

Cargo Jornada de Trabalho Qualificagao Quantidade

Possuir graduagao ou
pos-graduagao na area
(Tradugéao ou Letras-
Espanhol), ter formacao

Tradutor académica realizada em
revisor 30 horas semanais pais de lingua espanhola, 2
espanhol deter certificagao ativa

pela ABRATES e
comprovar pelo menos 3
anos de experiéncia
profissional na fungao.

Tradutor revisor Inglés), ter formacgéao
inglés académica (médio ou

Possuir graduagéao ou
pos-graduacgao na area
(Tradugao ou Letras-

30 horas semanais

superior) realizada em
pais de lingua inglesa, ser
credenciado pela
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ABRATES e comprovar
experiéncia minima de 3
anos na funcao.

Revisor de
texto
portugués

O profissional deve
possuir graduagao em
Letras (Portugués
Brasileiro) reconhecida
pelo MEC e comprovar
experiéncia minima de 2
anos na funcao de revisor
de textos.

30 horas semanais

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

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

a) Art. 23. Para a promogao de um ambiente laboral sadio, seguro e que
favoreca a insergcao e a manutencao de mulheres no mercado de trabalho,
as empresas deverdo adotar as seguintes medidas, além de outras que
entenderem necessarias, com vistas a prevengao e ao combate ao assédio
sexual e as demais formas de violéncia no ambito do trabalho;

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

a)

b)

c)

Recomendagdes: aos Colaboradores atuantes em postos de trabalho
junto ao TCU, recomendamos o estrito cuidado nas relagdes de
trabalhos, quer seja no trato com os demais colegas de trabalho,
superiores, coordenadores e/ou gestores do Orgdo Contratante, para
adocao 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
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Colaboradores da empresa o treinamento de BOAS PRATICAS NA
PREVENCAO CONTRA O ASSEDIO MORAL E SEXUAL, afim de
atender os dispositivos da Lei Federal n® 14.457/2022;

Fica o Colaborador obrigado, apds 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 participacao e
certificacado para todos os Colaboradores que atuam junto ao TCU.

3.1.3 Canal de Denuncias

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

[I. 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 informacgbes claras e detalhadas sobre os fatos
denunciados.

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

[ll.  Nao 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 serao investigadas criteriosamente, com
imparcialidade, e as medidas cabiveis serdo tomadas de acordo
com a gravidade da situagao.

3.2 Atitudes e Compromissos comuns a todos os Colaboradores:

a)

b)

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

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

Disposigao - 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 mudancgas 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
atribuicoes profissionais.

3.3 Jornada de Trabalho:

a)

b)

Os servigcos deverao ser prestados de acordo com as atribuicbes das
categorias técnico profissionais, com carga horaria variavel. O horario
de funcionamento do TCU é das 08:00h as 20:00h, de segunda a sexta-
feira, exceto feriados, podendo ser estendido ou alterado conforme
necessidade da Administragao.

Cumprimento do Horario de Trabalho e Registro de Frequéncia:

I. O reqgistro de horas €& obrigatorio por lei e exigido pela
Empresa;

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

[ll.  Asinformagdes de frequéncia permitem a Empresa monitorar
assiduidade, absenteismo e sobrecarga de trabalho;

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
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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 “folnas de ponto/registro eletrbnico” devem ser
preenchidas corretamente, sem rasuras ou informacgdes
falsas;

lll.  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.

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

Os Colaboradores realizardo suas atividades laborais sob orientagao técnica
dos servidores publicos designados, observadas as exigéncias e obrigagdes
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, programas, normase regras do

3.3.2

TCU;

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

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

3.34

O registro de horas é fundamental e requerido pela Empresae é uma
obrigacéo legal;

O controle de ponto garante maior protecdo a todos os
Colaboradores e para a Empresa, uma vez que todas as
informacgdes de entrada e saida sao armazenadas, e quandofeito
corretamente evitara transtornos administrativos e legais aos
Colaboradores e a Empresa;

As informagdes de frequéncia sido relevantes para a Empresa
entender as taxas de assiduidade, absenteismo oude sobrecarga de
trabalho;

As informacdes de controle de frequéncia serao exigidas para o
cumprimento das horas trabalhadas ou descontos nopagamento dos
salarios dos Colaboradores;

Sera exigido dos Colaboradores o registro real e confiavel afim de
assegurar a todos direitos e obrigagdes. Odescumprimento dessa
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obrigagdo, motivara adverténcias ao Colaborador, e se reiterado
podera motivar o seu desligamento da Empresa;

4. Férias e outros afastamentos de qualquer natureza:

4.1 As férias dos Colaboradores deverao ser previamente agendadas em escala
pré-aprovada pela EmpresaContratante ou pela Chefia Imediata do Orgao,
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 imediatado 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 sangodes legais cabiveis.

I. Obrigatoriedade: Este Cdédigo € obrigatério para todos os
colaboradores.

.  Revisdes Periddicas: O Cddigo sera revisado periodicamente para
manter-se atualizagao.

Por fim, solicitamos a todos os Colaboradores o cumprimento das suas atribuicbes
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
disposi¢ao para quaisquer necessidades e esclarecimentos.
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Declaragao de Concordancia:
Declaro que li, compreendi e estou de acordo com as regras e condigdes estabelecidas

neste Termo de Conduta, assumindo minha concordancia por meio de assinatura digital
oficial.

Assinatura:

Assinado de forma digital por TE S
TES ENGENHARIA TELEMATICA E ENGENHARIA TELEMATICA E SISTEMAS

SISTEMAS LTDA:00712411000100 LTDA:00712411000100
Dados: 2026.03.23 10:27:44 -03'00"

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