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CONVENGAO COLETIVA DE TRABALHO 2015/2015

NUMERO DE REGISTRO NO MTE: DF000145/2015
DATA DE REGISTRO NO MTE: 18/02/2015

NL:JM ERO DA SOLICITAGAO: MR006918/2015
NUMERO DO PROCESSO: 46206.001855/2015-37
DATA DO PROTOCOLO: 11/02/2015

Confira a autenticidade no endere¢o http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/.

SINDICATO DAS SECRETARIA E DOS SECRETARIOS DO DF, CNPJ n. 00.580.613/0001-45, neste ato
representado(a) por seu Presidente, Sr(a). MARIA NORMELIA ALVES NOGUEIRA;

E

SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS
TERCEIRIZAVEIS DO DF, CNPJ n. 00.438.770/0001-10, neste ato representado(a) por seu Presidente,
Sr(a). ANTONIO JOSE RABELLO FERREIRA;

celebram a presente CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO, estipulando as condi¢gdes de trabalho
previstas nas clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - VIGENCIA E DATA-BASE

As partes fixam a vigéncia da presente Convengéo Coletiva de Trabalho no periodo de 01° de janeiro de
2015 a 31 de dezembro de 2015 e a data-base da categoria.em 01° de janeiro.

CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA

A presente Convengdo Coletiva de Trabalho abrangera a(s) categoria(s) PROFISSIONAL
SECRETARIOS, DO PLANO DA CNTC, com abrangéncia territorial em DF.

SALARIOS, REAJUSTES E PAGAMENTO
PISO SALARIAL

CLAUSULA TERCEIRA - PISO SALARIAL

Durante a vigéncia da presente Convencéao Coletiva de Trabalho, os empregadores aqui representados
estdo sujeitos ao pagamento dos seguintes PISOS SALARIAIS:

Técnico em Secretariado

R$ 1.626,00
(CBO 3515-05 ou 3-21.05)
Secretario-Executivo

R$ 3.438,00
(CBO 2523-05 ou 3-21.10)
Secretario-Executivo Bilingue

R$ 3.826,00
(CBO 2523-10 ou 3-21.15)

Paragrafo Primeiro —_ As fungdes acima, de acordo com a descrigao contida no respectivo CBO fornecido
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pelo Ministério do Trabalho e Emprego, sdo as seguintes:

TECNICO EM SECRETARIADO - CBO 3515-05 OU 3-21.05

Resumo das fung¢ées: Os trabalhadores deste grupo de base exercem tarefas secretariais. Suas
fungdes consistem em: providenciar as entrevistas de seus chefes e atender as chamadas telefonicas;
reproduzir a maquina textos orais ou escritos; redigir a correspondéncia, documentos, relatérios e outros
textos similares.

Detalhes das fungées: Executa tarefas relativas a anotagdo, redagéo, datilografia e organizagéo de
documentos e a outros servigos de escritério, como recepgéo, registro de compromissos e informacgdes,
principalmente junto aos cargos diretivos de uma organizagéo, procedendo segundo normas especificas
rotineiras ou de acordo com seu proprio critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos da empresa: anota ditados de cartas, de relatorios e de outros tipos de documentos,
taquigrafando-os ou tomando-os em linguagem corrente, para datilografa-los e providenciar a expedi¢cao
e/ou arquivamento dos mesmos; datilografa as anotacdes, tarefas, graficos e outros documentos,
apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reproducgéo e
despacho dos mesmos; redige a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagéo interna e
externa; organiza os compromissos de seu chefe, dispondo horarios de reunibes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessérias anotagdes em agendas, para
lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacbes assumidas; recepciona as pessoas que se
dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar-lhes as informacgdes desejadas; organiza e mantém um arquivo privado de
documentos referentes ao setor, procedendo a classificagédo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para
conserva-los e facilitar a consulta; faz a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor,
comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotagdes necessarias, para possibilitar a
preparagdo de relatorio ou estudo da chefia; faz chamadas telefonicas, requisicdes de material de
escritorio, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servigos de seu setor em colaboragéo com a chefia.
Podem manipular maquina de estenotipia, maquinas de calcular, copiadoras e outras maquinas simples.
Pode acompanhar a direcdo em reunides. Pode especializar-se em secretariar uma determinada unidade
de trabalho ou pessoa, ou ainda no emprego de um ou varios idiomas e ser designado de acordo com a
especializagao.

SECRETARIO EXECUTIVO - CBO 2523-05 OU 3-21.10

Resumo das Fungdes: Executa tarefas relativas a anotagéo, redagéo, organizagdo de documentos e a
outros servigos, junto aos cargos diretivos de uma empresa, desempenhando estas atividades segundo
especificagdes ou usando seu préprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos da mesma.

Detalhes das Fungdes: desempenha tarefas similares as que realiza o secretario, em geral (3-21.05),
porém é especializado em controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e
até mesmo particulares, dominio perfeito do portugués, além de saber falar e escrever fluentemente um
outro idioma. E responsavel pela coordenagéo e chefia das atividades e pessoal a ela subordinada.

SECRETARIO BILINGUE - CBO 2523-10 OU 3-21.15

Resumo das Fung¢des: Executa tarefas relativas a anotagéo, redacdo, datilografia e organizagéo de
documentos e a outros servicos de escritério, junto aos cargos diretivos de uma empresa,
desempenhando estas atividades segundo especificacdes ou usando seu préprio critério, para assegurar
e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos da mesma:

Detalhes das Fungoes: desempenha tarefas similares as que realiza o secretario, em geral (3-21.05),
porém é especializado em fazer versdes e tradugdes em idiomas diversos, para atender as necessidades
de comunicagédo da empresa.

Paragrafo Segundo — Nenhum empregado abrangido pela presente Conveng¢do Coletiva podera

perceber salario inferior ao piso salarial, fixado no “caput” desta Clausula, salvo em situagbes especificas
negociadas através de Acordo Coletivo fixado entre este Sindicato e o empregador interessado.
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Paragrafo Terceiro - Diante da realizagdo do registro desta Convencdo Coletiva apés a data-base da
categoria, as partes acordam que os efeitos financeiros retroativos desta Convencéo, serdo pagos na
folha de pagamento referente a fevereiro/2015.

REAJUSTES/CORREGOES SALARIAIS

CLAUSULA QUARTA - REAJUSTE SALARIAL

A todos os componentes da categoria profissional que recebem acima do piso salarial de R$ 1.626,00 (mil
seiscentos e vinte e seis reais), ressalvadas as fungdes com salarios estabelecidos na Clausula Terceira,
fica garantido um reajuste salarial de 07% (sete por cento), a partir de 1° de janeiro de 2015. Ressalta-
se que os efeitos financeiros retroativos desta Convencgao serao pagos apenas na folha de
pagamento de fevereiro/2015.

Paragrafo unico - Diante da realizagdo do registro desta Convencgéo Coletiva ap6s a data-base da
categoria, as partes acordam que os efeitos financeiros retroativos desta Convengéo, serdo pagos na
folha de pagamento referente a fevereiro/2015.

PAGAMENTO DE SALARIO - FORMAS E PRAZOS

CLAUSULA QUINTA - PAGAMENTOS DE SALARIOS

Os salarios deveréo ser pagos até o quinto dia util do més subsequente. As empresas que nao efetuarem
depédsito em conta corrente ou pagamento em moeda deverdo proporcionar tempo habil aos seus
empregados dentro da jornada laboral, para que o recebimento seja feito no horario normal de
funcionamento da rede bancaria.

ISONOMIA SALARIAL

CLAUSULA SEXTA - SALARIO DO SUBSTITUTO

Os empregados admitidos ndo poderéo perceber salario inferior ao do empregado demitido, desde que
desenvolvam atividade da mesma natureza, com igual produtividade e com mesma perfeicao técnica.
Caso o empregado demitido tenha executado mais de dois anos de contrato de emprego, o beneficio
estipulado nesta Clausula n&o seréa exigivel ou aplicavel.

CLAUSULA SETIMA - IGUALDADE DE REMUNERAGAO

Fica garantida a igualdade de remuneragédo da mé&o-de-obra feminina e masculina, pelo exercicio de
trabalho de igual valor, efetuado na mesma empresa, em servigo equivalente.

OUTRAS NORMAS REFERENTES A SALARIO,S, REAJUSTES, PAGAMENTOS E
CRITERIOS PARA CALCULO

CLAUSULA OITAVA - COMPROVANTE DE PAGAMENTO

O pagamento do salario sera feito mediante recibo, fornecendo-se copia ao empregado, com a
identificacédo da empresa, e do qual constardo a remuneragdo com a discriminagédo das parcelas, a
quantia liquida paga, as horas extras e os descontos efetuados, inclusive para a Previdéncia Social, e 0
valor correspondente ao FGTS.
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Paragrafo Unico — As empresas ficam obrigadas a discriminar as nomenclaturas corretas referente a
cada desconto sofrido no pagamento do empregado, principalmente as alusivas as faltas, penalidades,
mensalidade do sindicato, contribuicdo social, taxa assistencial, adiantamento salarial, dentre outros.

CLAUSULA NONA - MULTA POR ATRASO DE PAGAMENTO DE SALARIO

Fica assegurada uma multa de 1/30 (um trinta avos) do respectivo salario do profissional secretario, por
dia de atraso, limitado ao teto da remuneragcédo mensal, a ser revertida em favor da secretaria/secretario,
caso a empresa nao efetue o pagamento de salario até o quinto dia util do més subsequente ao vencido.

Paragrafo Unico - Ocorrendo eventual erro na folha de pagamento as empresas pagardo aos
empregados as diferencas no prazo de até dez dias consecutivos, a contar da comunicagao, por escrito,
feita pelo trabalhador ao empregador, sob pena da empresa pagar a multa citada no “Caput’ desta
clausula.

CLAUSULA DECIMA - ADIANTAMENTO SALARIAL

As empresas se obrigam a ndo efetuarem descontos nos salarios e de seus empregados a titulo de
adiantamento salarial superior a 30% (trinta por cento) do valor do salario nominal de cada trabalhador,
salvo na hipétese de rescisdo contratual, quando entdo o desconto podera ser feito na integralidade do
saldo existente, inclusive no momento da homologacao do TRCT.

Paragrafo Unico — A inobservancia do caput desta clausula tornara sem efeito o desconto efetuado,
ficando a empresa faltante obrigada a reembolsar o trabalhador o valor do desconto implementado, salvo
se houve manifestagéo dos dois sindicatos em sentido contrario, apds justificativa da empresa.

GRATIFICAGOES, ADICIONAIS, AUXILIOS E OUTROS
13° SALARIO

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - PAGAMENTO DO 13° SALARIO

O pagamento das parcelas do 13° salario devera respeitar os prazos estabelecidos na forma da
legislacao vigente (Leis n°s 4.090/1962 e 4.749/1065).

Paragrafo Primeiro — Os empregadores, entre os meses de fevereiro a novembro, durante a vigéncia
desta convengado, adiantara 50% (cinquenta por cento) do décimo terceiro salario ao(s) seu(s)
secretarios(as) ao ensejo das férias, desde que este(s) faga(m) o requerimento no més de janeiro de
cada ano. Caso néo haja o requerimento, o empregador devera efetuar o pagamento do Décimo Terceiro
para todos os profissionais secretarios, em lnica parcela, até o dia 18 de dezembro de 2015.

Paragrafo Segundo — O nao pagamento no prazo estabelecido acarretara para a empresa multa diaria
de 1% (um por cento) do valor do salario do secretario(a) revertido para o mesmo.

OUTRAS GRATIFICAGOES

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - SUBSTITUIGAO EVENTUAL

Em caso de substituicdo eventual, o substituto recebera desde o primeiro dia e somente enquanto
perdurar a situacdo, a diferenca de seu salario e do substituido, desde que desenvolva atividade da
mesma natureza, com igual produtividade e com mesma perfeigéo técnica.

Paragrafo Unico — Para fins do disposto nesta clausula, considere-se de carater ndo eventual a que
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perdurar por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias.

ADICIONAL NOTURNO

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - ADICIONAL NOTURNO

O trabalho noturno sera pago com o adicional de 20% (vinte por cento), a incidir sobre o salario hora,
calculado sobre o salario fixo.

AUXILIO ALIMENTAGAO

CLAUSULA DECIMA QUARTA - AUXILIO ALIMENTAGAO

As empresas ficam obrigadas a conceder aos empregados aqui representados, nos dias efetivamente
trabalhados, o auxilio-alimentagdo no valor de R$ 24,00 (vinte e quatro reais), sem Onus para o
trabalhador, a partir de 1° de janeiro de 2015, sendo que este devera ser fornecido de uma uUnica
vez, a cada trinta dias. A presente parcela n&o integra os salarios por n&o ter carater de
contraprestacao de servigos.

Paragrafo Primeiro - Ficam dispensadas do fornecimento do beneficio previsto no caput nesta clausula
as empresas que fornecem refeicdo em restaurante préprio ou do contratante (tomador do servico),
sendo, também, vedado o fornecimento de "marmitex" ou similar.

Paragrafo Segundo — Desde que solicitado por escrito pelo empregado, as empresas deverdo dar
ciéncia ao(s) mesmo(s), por meio de recibo, o periodo para o qual estdo recebendo o beneficio em
questéo.

Paragrafo Terceiro - E obrigatéria a concessao de mais um ticket alimentagéo a titulo de lanche, quando
o profissional extrapolar sua jornada legal, respeitando o limite de pelo menos 2 (duas) horas trabalhadas
nesta jornada, ressalvada a hipétese de compensacgéo de jornada ou banco de horas.

Paragrafo Quarto — DESCONTO - O valor do auxilio alimentacao nas faltas injustificadas / justificadas
néo devera ser descontado no salario do funcionario, e sim no préprio beneficio do més subsequente,
salvo em caso de rescisdo do contrato de trabalho.

Paragrafo Quinto — Nos periodos de afastamento ao servigo, por qualquer motivo, ndo sera pago o
auxilio alimentacdo correspondente aos dias de auséncias, devendo os mesmos ser descontados na
entrega daqueles relativos ao més seguinte, vedado a possibilidade de acumulo desses descontos.

Paragrafo Sexto - Diante da realizacéo do registro desta Convencéo Coletiva ap6s a data-base da
categoria, as partes acordam que os efeitos financeiros retroativos desta Convencgéo, serdo pagos na
folha de pagamento referente a fevereiro/2015.

AUXILIO TRANSPORTE

CLAUSULA DECIMA QUINTA - VALE TRANSPORTE

Fica assegurado a todos os empregados, o fornecimento do Vale Transportes no valor equivalente a
passagem, em numero suficiente para o deslocamento casa-trabalho e vice-versa, que devera ser
entregue mensalmente, mediante requerimento do empregado, podendo ser descontado o percentual de
6% (seis por cento). O fornecimento de tal beneficio sera feito em obediéncia a Lei n°. 7.418/85,
regulamentada pelo Decreto n°. 95.247/87.

Paragrafo Primeiro - BASE DE CALCULO - Entende-se que a base de calculo para desconto do vale-
transporte compreendera o salario do empregado.

Paragrafo Segundo - DOENCA OU FALTA DO EMPREGADO - Nos periodos de afastamento ou falta
do empregado ao servigo por qualquer motivo, este ndo recebera o vale-transporte correspondente aos
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dias de suas auséncias, devendo os mesmos ser descontados na entrega daqueles relativos ao més
seguinte.

Paragrafo Terceiro — DESCONTO - O valor do transporte nas faltas injustificadas / justificadas nao
podera ser descontado no salario do funcionario, mas sim ser compensado quando do pagamento
do referido beneficio dos meses subsequentes.

Paragrafo Quarto — A auséncia do empregado ao servigo, em razdo do ndo fornecimento do vale-
transporte, ndo devera ser considerado falta.

Paragrafo Quinto - O beneficio desta Clausula podera ser concedido em cartdo magnético, vale
transporte ou em moeda corrente (em dinheiro), conforme solicitacdo do empregado por escrito, a critério
da empresa ou do empregador, ndo sendo permitida a inclusdo em folha de pagamento.

AUXILIO MORTE/FUNERAL

CLAUSULA DECIMA SEXTA - AUXILIO FUNERAL

As empresas repassardo, mensalmente, ao sindicato patronal — SEAC/DF, que administrara e contratara
corretora/seguradora responsavel por planos de auxilio funeral — a quantia de R$ 2,50 (dois reais e
cinquenta centavos) sobre cada empregado efetivo, limitado ao quantitativo previsto nos contratos de
prestacéo de servigos. O referido beneficio sera custeado exclusivamente com os valores repassados
pelos 6rgados da administragcéo publica e privada, contratantes da prestagéo dos servigos.

Paragrafo primeiro - O valor pecuniario a ser repassado ao cdnjuge ou dependente legal, correspondera
ao equivalente a R$ 2.000,00 (dois mil reais).

Paragrafo segundo - O valor do Auxilio Funeral devera ser repassado ao sindicato até o 15° dia do més
subsequente ao recebimento do érgao contratante.

Paragrafo terceiro - Juntamente com os valores referidos, a empresa entregara a relagdo dos
funcionarios efetivos, em arquivo eletrénico e em meio fisico, devidamente assinada.

Paragrafo quarto - O beneficio, auxilio funeral, pelo seu carater assistencial n&o integra a remuneragéao
do trabalhador em nenhuma hipétese, conforme previséo do artigo 458 da CLT.

Paragrafo quinto — A empresa que nao recolher ou repassar o auxilio funeral, cometera crime de
apropriagdo indébita e ficard o Sindicato Patronal autorizado a mover agéo judicial pertinente, objetivando
o ressarcimento do valor desprendido ao empregado a titulo de auxilio funeral.

OUTROS AUXILIOS

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DESPESAS DE VIAGEM

Desde que previsto em Edital de Licitagdo, a empresa fica obrigada a reembolsar todas as despesas de
viagem a servigo, compreendendo refeigdes, hospedagem e transporte, prevalecendo o custo médio de
despesas da regido.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

Fica convencionado que as empresas pagardo o valor de R$ 4,50 (quatro reais e cinquenta centavos),
mensalmente, para o Sindicato Laboral, por empregado efetivado e diretamente ativado na execugéo dos
seus contratos de prestacdo de servicos, limitado ao quantitativo de trabalhadores contratados pelos
tomadores dos servigos, valor esse a ser pago até o 20° dia do més subsequente, sem Onus para o
empregado, para fins de custeio de auxilio odontol6égico para todos os trabalhadores representados pelo
SIS/DF.
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Paragrafo Primeiro — A empresa que nao recolher ou repassar o auxilio odontolégico, cometera crime de
apropriacao indébita e ficard o Sindicato Laboral autorizado a mover acéo judicial pertinente.

Paragrafo Segundo — Tendo em vista que o interesse coletivo suplanta o individual, mesmo que as
empresas possuam plano odontolégico, o valor estipulado nesta clausula o valor é devido.

Paragrafo Terceiro — Para dar plena efetividade no cumprimento integral no atendimento odontolégico,
inclusive para os familiares diretos dos Trabalhadores, o SIS/DF podera estabelecer regras e
procedimentos administrativos.

CLAUSULA DECIMA NONA - PLANO DE SAUDE

As empresas repassardo ao sindicato laboral, mensalmente, o valor de R$ 150,00 (cento e cinquenta
reais), a titulo de plano de saude, unicamente por empregado efetivado e diretamente ativado na
execucdo dos seus contratos de prestacdo de servigos, limitado ao quantitativo de trabalhadores
contratados pelos tomadores dos servicos, cabendo ao SIS/DF contratar, administrar e remunerar o
referido plano. O beneficio em questdo sera custeado exclusivamente com os valores repassados pelos
orgéos da administracéo publica e privada, contratantes da prestag&o dos servicos.

Paragrafo primeiro — o Plano a que se refere o caput devera compreender além de consultas e exames;
atendimento cirurgico, obstétrico e internacdes.

Paragrafo segundo - O valor sera repassado ao sindicato laboral até o dia 25 do més subsequente ao
recebimento do 6rgdo contratante.

Paragrafo terceiro - Juntamente com os valores repassados, a empresa entregara a relagdo dos
empregados efetivos e beneficiados, na forma disposta no caput, em arquivo eletrénico e em meio fisico,
devidamente assinada.

Paragrafo quarto - O beneficio, plano de saude, pelo seu carater assistencial ndo integra a remuneragéo
do trabalhador em nenhuma hipétese, conforme previsdo do artigo 458 da CLT.

Paragrafo quinto — O plano de saude ora instituido sera devido apenas e tdo somente em relagcdo aos
empregados efetivos alocados a servico do contratante que concedeu referido beneficio, limitado ao
contingente contratado.

Paragrafo sexto — Caso a regulamentacgéo da Lei Distrital n°® 4.799, de 29 de marcgo de 2012 estabelecga
condi¢cdes e regramentos distintos e diferenciados dos constantes da presente clausula, os sindicatos
convenentes ficam obrigados a proceder ao ajustamento e adequacéo redacional desta norma coletiva as
disposicbes do normativo regulamentador, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de sua
publicacdo, em todos os seus termos e fundamentos.

Paragrafo sétimo - Na hipétese de os tomadores dos servigos ndo repassarem as empresas o beneficio
previsto no caput desta clausula, ficardo as mesmas desobrigadas de repassar qualquer valor ao SIS/DF.

Paragrafo oitavo - As empresas se comprometem a incluir o valor destinado ao plano de saude em suas
planilhas que instruirem os pedidos de repactuagédo de seus atuais contratos, aplicando-se, contudo, as
disposi¢cdes do paragrafo anterior.

Paragrafo nono — A partir da assinatura e registro desta Convencgéo Coletiva de Trabalho no Sistema
Mediador do Ministério do Trabalho e Emprego, as empresas representadas pelo SEAC/DF ficam
obrigadas a incluir nas suas planilhas de custos e formacéo de precos, como também nas propostas, o
valor destinado ao plano de saude, nas préximas licitacbes e contratagbes publicas, como também nas
contratagdes privadas.

Paragrafo décimo — Os sindicatos convenentes, em ag¢éo conjunta, assumem entre si 0 compromisso de
impugnarem todos os Editais publicados a partir do més de janeiro de 2015, que ndo contemplem os
trabalhadores com plano de saude, nos termos desta Convengao Coletiva de Trabalho e/ou do Normativo
Regulamentador da Lei Distrital n°4.799, de 29 de margo de 2012.

Paragrafo décimo primeiro — os empregados que atuam em fungdes administrativas nas empresas de
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prestacdo de servigcos abrangidas por esta CCT e/ou outras empresas do mesmo grupo econdmico,
sediadas no Distrito Federal, poderdo aderir ao plano de saude contratado pelo SIS/DF, inclusive com a
inclusao de seus dependentes, desde que arquem com o custo total do mesmo, na forma contratada,
atendidas as normas estabelecidas pela ANS.

Paragrafo décimo segundo — A empresa que nao recolher ou repassar os valores recebidos a titulo de
Plano de Saude, cometera crime de apropriagéo indébita e ficara o Sindicato Laboral autorizado a mover
acao judicial pertinente.

CONTRATO DE TRABALHO - ADMISSAO, DEMISSAO, MODALIDADES
NORMAS PARA ADMISSAO/CONTRATAGAO

CLAUSULA VIGESIMA - REGISTRO PROFISSIONAL

As empresas ficam, terminantemente, proibidas de contratar para as fun¢des de Técnico em Secretariado
e/ou Secretario Executivo, profissionais sem o Registro Profissional, obtido nas SRTES/MTE, exigido pela
legislacao vigente.

Paragrafo unico — As empresas deverdo encaminhar ao SIS/DF, a cada seis meses, a listagem dos
secretarios com os devidos Registros Profissionais e /ou situacao escolar dos ainda n&o habilitados

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - CONTRATO DE EXPERIENCIA READMITIDO

Nos casos de readmissdo na mesma empresa, dentro do prazo de 01(um) ano, e desde que o
empregado tenha trabalhado anteriormente por um periodo também n&o inferior a um ano, para o
exercicio da mesma funcgao, o profissional ndo estara sujeito ao contrato de experiéncia

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - ANOTAGAO NA CTPS

O empregador se obriga a anotar na CTPS e registros internos de seus profissionais o cargo
efetivamente exercido de acordo com suas atividades funcionais, a remuneracgao, quando contratados no
inicio ou durante vigéncia do contrato do trabalho.

Paragrafo Primeiro — E obrigagdo das empresas fornecerem coépia do contrato de trabalho no ato da
admisséo e alteracdes posteriores, sob recibo.

Paragrafo Segundo — E vedado ao empregador efetuar qualquer alteragdo da anotagédo na CTPS, e
registros internos de seus profissionais que descaracterize o cargo de secretaria (0).

AVISO PREVIO

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - DISPENSA DE CUMPRIMENTO DO AVISO PREVIO

O profissional secretario fica dispensado do cumprimento do aviso prévio no momento em que comprovar
a obtengdo de novo emprego, mediante declaracdo em papel timbrado da empresa e/ou registro na
CTPS e/ou Edital de Convocacgao de Concurso Publico e/ou Edital/Portaria de nomeacgao, desonerando as
partes do pagamento do aviso prévio nao trabalhado.

Paragrafo Primeiro — A empresa que nao fornecer a referida declaragdo devera devolver a CTPS
devidamente assinada, para o funcionario, no prazo de 48 horas.

Paragrafo Segundo — Ao secretario dispensado sem justa causa é assegurado o aviso prévio por escrito
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em duas vias. Em caso contrério sera aplicada uma multa equivalente a 06% (seis por cento) do seu
salario e revertida em seu favor.

Paragrafo Terceiro - O Aviso Prévio sera comunicado por escrito e contra recibo, devendo constar a
informacao se, e como, os Profissionais Secretarios deveréo trabalhar naquele periodo, ou se o aviso
sera indenizado pela empresa e informando dia, local e horario da homologac¢éao da rescisao.

Paragrafo Quarto — O profissional demitido mediante alegagao de falta grave, adverténcia ou suspensao
por motivo disciplinar, devera ser avisado do fato, por escrito e contra recibo.

Paragrafo Quinto - O saldo de salario referente ao periodo anterior a dacdo do aviso prévio devera ser

pago por ocasido do pagamento geral dos demais secretarios (as), exceto se a homologag¢ao ou quitagcao
da rescisdo ocorrer antes do mencionado pagamento geral.

OUTRAS NORMAS REFERENTES A ADMISSAQ, DEMISSAO E MODALIDADES DE
CONTRATACAO

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO

Os Sindicatos convenentes néo firmardo acordo ou convengédo coletiva autorizando a realizagdo do
contrato por tempo determinado previsto na Lei n°® 9.601/98 e no Decreto n°® 2.490/98, sem prévia reunido
conjunta com ata formalizada, na qual conste anuéncia de ambos.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - RELAGAO MENSAL

As empresas se obrigam a fornecer ao sindicato da categoria profissional uma relagdo mensal contendo o
nome completo dos(as) secretarios(as) admitidos e demitidos no referido periodo

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - PROCESSO LICITATORIO

As empresas deverdo sempre colacionar a presente Convencgao Coletiva nas suas propostas, quando
participarem de processo licitatorio, para profissionais de secretariado.

RELAGOES DE TRABALHO — CONDIGOES DE TRABALHO, NORMAS DE

PESSOAL E ESTABILIDADES
QUALIFICACAO/FORMAGCAO PROFISSIONAL

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - TREINAMENTO / ATUALIZAGAO

Os cursos de atualizacao, treinamentos obrigatorios, atividades ou eventos, visando o aperfeicoamento
profissional do seu pessoal, que constituir exigéncia da empresa, terdo todas as despesas decorrentes a
sua realizagdo arcadas pelo empregador.

Paragrafo Primeiro - Se o pagamento tiver sido feito antecipadamente pelo empregado, com expressa
autorizagdo do empregador, 0 mesmo tera direito ao reembolso do valor pago.

Paragrafo Segundo - O secretario que fizer curso de aprimoramento custeado pela empresa assume o

compromisso de permanecer na mesma pelo periodo minimo de seis meses, apdés a conclusdo do
mesmo Curso.
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ESTABILIDADE MAE

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - ESTABILIDADE GESTANTE

As empresas assegurardo o emprego da gestante desde a confirmac¢éo da gravidez ao empregador, que
devera ser feita mediante atestado médico especifico, até 180 (cento e oitenta) dias apdés o parto,
inclusive nos casos de contrato por prazo determinado, de experiéncia e aborto ndo criminoso, exceto
nas rescisdes por justa causa e pedidos de demisséo, sendo este ultimo caso feito sob a assisténcia da
entidade profissional.

Paragrafo unico - A secretaria que tiver ciéncia de seu estado gravidico, apds a rescisdo contratual,

devera notificar o empregador, por intermédio do sindicato laboral, no prazo de quinze dias apoés a
rescisdo contratual, a fim de que possa ser reintegrada ao trabalho.

ESTABILIDADE SERVICO MILITAR

CLAUSULA VIGESIMA NONA - GARANTIA DE EMPREGO PARA PRESTAR SERVIGO MILITAR

Sera garantido o emprego do trabalhador alistando, desde a data da incorporagao no servigo militar até
90 (noventa) dias apds a cessédo do cumprimento, desde que se apresente a sua empregadora no prazo
de 30 (trinta) dias.
ESTABILIDADE ACIDENTADOS/PORTADORES DOENCA PROFISSIONAL

CLAUSULA TRIGESIMA - GARANTIA DE EMPREGO AO ACIDENTADO
Ao empregado acidentado no trabalho, ressalvada a hipotese de justa causa, é garantida estabilidade por
12 (doze) meses, nos termos da Legislacdo da Previdéncia.

OUTRAS NORMAS DE PESSOAL
CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - FORMULARIO PARA A PREVIDENCIA SOCIAL
As empresas deverdo preencher os formularios exigidos pela Previdéncia Social, por completo, para a
concessao de quaisquer beneficios, tais como: aposentadoria, acidente de trabalho, auxilio-doenca,
auxilio natalidade, abono de permanéncia, atestado de afastamento do trabalho (AAT), atestado de volta
ao trabalho (AVT), etc., entregando-os ao interessado no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis.

Paragrafo Unico — A obrigagdo da empresa restringe-se as informacdes do periodo em que o
trabalhador prestou servigos para a mesma.

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - RELAGCAO DE RAIS

As empresas ficam obrigadas a entregar a cépia da RAIS aos empregados que vierem a requerer,
justificadamente, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

JORNADA DE TRABALHO - DURA(}I\O, DISTRIBUIQ/T\O, CONTROLE, FALTAS
DURACAO E HORARIO

CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - JORNADA DE TRABALHO
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A jornada de trabalho dos empregados sera de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, podendo haver a
compensacao das 4 (quatro) horas de trabalho aos sabados ou durante a semana, a critério do
empregador.

Paragrafo Primeiro - As empresas compensardo o excesso de horas trabalhadas em um dia pela
correspondente diminuicdo em outro dia, de maneira que nao exceda, no periodo o maximo de 120
(cento e vinte) dias.

Paragrafo Segundo - A jornada de trabalho estabelecida nesta clausula podera ser acrescida de horas
suplementares que serdo remuneradas com adicional de 50% (cinqlenta por cento) sobre a hora normal,
ou poderao ser compensadas, conforme previsto no paragrafo anterior.

Paragrafo Terceiro — Na hipétese de trabalho extra em domingos e/ou feriados, a remuneragéao adicional
correspondente sera de 100% (cem por cento) do salario/hora, sendo garantido ao(a) secretario(a) o
custeio das despesas com transporte e alimentacéao.

Paragrafo Quarto — Para efeito de calculo de pagamento de férias, 13° salario, repouso semanal
remunerado, aviso prévio e FGTS, a média de horas extras dos ultimos 12 (doze) meses integrara o
salario.

Paragrafo Quinto — Fica garantido aos empregados que trabalham com carga horaria de seis horas
diarias ou cento e oitenta horas mensais, ja computados os Descansos Semanais Remunerados (DSR’s),
0 piso salarial minimo da fungdo desempenhada, estabelecida no quadro de salarios.

PRORROGAGAO/REDUGAO DE JORNADA

CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - FREQUENCIA OBRIGATORIA AS REUNIOES

As reunides de trabalho, de comparecimento obrigatério, a que convocados os(as) secretarios(as)
deverdo ser realizados durante o expediente normal, e se estas ultrapassarem o horario normal de
trabalho serdo remuneradas como horas excedentes, como servigos extraordinarios, por representarem
tempo a disposi¢do da empresa.

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - COMEMORAGOES CARNAVALESCAS

No periodo da festa carnavalesca, as empresas poderdo dispensar do trabalho seus secretarios na
segunda-feira e terca-feira em todo o expediente, e na quarta-feira, até as 12 horas, de acordo com as
necessidades dos servigcos e de conformidade com o expediente do tomador dos servicos.

Paragrafo Unico - Na segunda-feira de carnaval, sera comemorado o Dia do Profissional Secretario,
ficando assegurada a remuneracao normal e sendo expressamente proibido o trabalho nesse dia.

COMPENSAQAO DE JORNADA
CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - ANTECIPAGAO DE FERIADO
As empresas antecipardo o feriado local do dia 30 (trinta) de novembro (dia do evangélico — Lei Distrital
n° 893/1995) para o dia em que for comemorado o dia do servidor publico (28 de outubro). Caso n&o haja
antecipacao do dia trinta de novembro as empresas poderdo compensar referido dia em outra data.
Paragrafo Unico — O ajuste de que trata o caput estd condicionado a concordancia do tomador do

servico.

INTERVALOS PARA DESCANSO
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CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - INTERVALOS PARA ATIVIDADES REPETITIVAS OU EXIGENTES
DE ESFORCOS

Todos os empregados que exercem atividades exigentes de movimentos repetitivos ou esforgo dos
membros superiores e coluna vertebral, nos termos da Norma Regulamentadora n° 17 do Ministério do
Trabalho e Emprego, gozardo de dez minutos de intervalo a cada cinqiienta minutos trabalhados, que
deverdo ser gozados fora do ambiente de trabalho, garantindo-se que n&o ocorra aumento do ritmo ou
carga de trabalho em razéo deste intervalo.

Paragrafo Primeiro — Os intervalos referidos no caput néo serdo deduzidos da duragdo normal de
trabalho.

Paragrafo Segundo — As empresas devem manter convénio para programa de controle médico de saude ocupacional, conforme
PCMSO/NR n° 7.

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - INTERVALOS PARA REPOUSO E ALIMENTAGAO

Ao empregado com jornada superior a seis horas diarias fica garantido um intervalo minimo de uma hora
para refeicao, ficando a critério do empregado permanecer, ou ndo, no local de servigo.

CONTROLE DA JORNADA

CLAUSULA TRIGESIMA NONA - BANCO DE HORAS - COMPENSAGAO DE JORNADA

Nos termos ora disciplinados fica estabelecida a criagdo do banco de horas, com validade a partir de 1°
de janeiro de 2015, ficando instituido para os empregados, o sistema de banco de horas, com base na
Lei n® 9.601/98, que deu nova redacéo ao § 2° do artigo 59 da Consolidagdo das Leis do Trabalho e a ele
(art. 59) acrescentou o § 3°.

Paragrafo Primeiro - Sera formado um banco, proveniente das horas trabalhadas além da jornada
normal diaria, as quais serdo compensadas nos termos do presente Acordo.

Paragrafo Segundo - A composi¢do do banco de horas se dara mediante o acimulo, apurado por meio
de cartdo de ponto, de horas credoras ou devedoras.

Paragrafo Terceiro - As horas excedentes, a que se refere o paragrafo 2°, estardo limitadas a 02 horas
diarias e 10 horas semanais, as quais serdo acumuladas para futura compensacéo.

Paragrafo Quarto - Sera permitido um saldo negativo de, no maximo, 20 horas a serem compensadas,
conforme estabelecido nos paragrafos 6° a 11°.

Paragrafo Quinto - As horas que ultrapassarem o limite estabelecido no paragrafo 3° desta clausula
serdao remuneradas como horas extras, em conformidade com o regulado em clausula prépria da
Convencao Coletiva de Trabalho.

Paragrafo Sexto - A compensagdo nao podera ocorrer nas férias, feriados e dias de descanso semanal
remunerado, devendo ser feita sempre no més subsequente a apuracao.

Paragrafo Sétimo - Sempre que houver interesse das partes para que haja a compensagéo, tal
solicitagdo se darad com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo Oitavo - A cada 30 (dias) dias serdo realizados balangos para apuragdo do saldo de horas e
planejamento da compensac¢do, devendo tal saldo ser informado ao empregado, mediante documento
especifico. Havendo interesse entre as partes, o saldo existente podera ser transferido, todo ou em parte,
para o proximo balango. Podera, ainda, o saldo apurado ser remunerado como hora extra.

Paragrafo Nono - A apuragcdo e compensacgdo de saldo negativo obedecera ao mesmo critério do
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paragrafo anterior.

Paragrafo Décimo - Os atrasos, saidas e faltas por motivo justificado e n&o previsto na legislagédo ou na
CCT, poderao ser compensados no Banco de Horas, limitando-se em a uma ocorréncia por semana.

Paragrafo Décimo Primeiro - Nos casos de desligamento de empregados durante a vigéncia deste
Acordo, a empresa estara obrigada a pagar o adicional de horas extras sobre as horas nao
compensadas, calculadas sobre o valor da remuneragdo na data da rescisdo. Na existéncia de horas a
compensar (saldo negativo), conforme previsto nos paragrafos 6° e 9° deste Acordo, tais horas nao
poderao ser descontadas das verbas rescisoérias, considerando-se zerado o eventual saldo devedor.

FALTAS

CLAUSULA QUADRAGESIMA - ABONO DE FALTAS DOS ESTUDANTES

Serdo abonadas as faltas de empregados estudantes em estabelecimentos de ensino oficial ou
reconhecido, quando estes forem submetidos a provas periédicas, desde que a empresa seja avisada,
por escrito, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo Unico - Cabe ao empregado a comprovagao posterior do comparecimento para feitura da
prova, sob pena de ser descontado de seu salario a falta correspondente.

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - AUSENCIAS REMUNERADAS

As empresas considerarao auséncias legais do profissional secretario ao servigo, aquelas previstas na
legislacdo vigente e nesta convencgao coletiva, nao sendo passiveis de punigdo e desconto no salario, os
seguintes casos:

« 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de falecimento do cbnjuge, ascendentes e descendentes,
irmao ou pessoa que comprovadamente viva sob sua dependéncia; a contar do primeiro
dia apos o evento;

« 5 (cinco) dias consecutivos em virtude de casamento;

« 5 (cinco) dias consecutivos, licenca paternidade, em caso do nascimento e/ou adog¢io de filho
recém-nascido; com inicio no 1° dia Gtil subsequente a data do nascimento;

« 5 (cinco) dias consecutivos para internagéo de filhos.

« 1 (um) dia para acompanhamento de saude de filho menor de quatorze anos ou se com
necessidades especiais de qualquer idade, limitado ha 5 (cinco) dias por ano, desde que haja
comprovacgao, por meio de atestado de salude competente, a ser apresentado no primeiro dia do
retorno ao trabalho, que contenha o horario de atendimento, nome do filho atendido, tipo de
atendimento e o nome do acompanhante;

« pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;

« as auséncias comprovadas e justificadas por meio de atestado, para exame e acompanhamento
pré-natal da empregada gestante;

e uma vez por semestre para participagdo de reunido na escola dos filhos, sem desconto no salario.
O empregado deve comprovar o periodo da auséncia ao trabalho por meio de declaragdo emitida
pela instituicdo escolar, devendo fazer a devida compensacgéo.

« fica concedido, para os trabalhadores com mais de 40 (quarenta) anos, o abono do periodo (horas)
descrito no atestado médico, para a realizagdo de exames preventivos. O atestado deve ser
entregue para a empresa no maximo até o primeiro dia util apés o exame.

Paragrafo Unico: As auséncias acima relacionadas s&o oriundas de norma legal prevista na legislagdo
vigente (Art. 473 da Consolidagdo das Leis do Trabalho), ndo se confundindo com auséncias
motivadas por doenca e comprovadas por meio de atestado médico.

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - LEI MARIA DA PENHA
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A secretaria vitima de violéncia doméstica sera assegurado afastamento do trabalho pelo periodo
determinado pelo Poder Judiciario, com as garantias sociais e trabalhistas, a partir da decis&o judicial.

Paragrafo Primeiro — O afastamento a que alude o caput sera limitado ao prazo de até 14 (quatorze)
dias corridos, quando entdo as empresas ficam desobrigadas do seu cumprimento.

Paragrafo Segundo — O afastamento de que trata a presente clausula se dara nos estritos termos da Lei
n° 11.340, de 07/08/2006 (Lei Maria da Penha).

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - DECLARAGAO DE ACOMPANHAMENTO

As empresas aceitardo as declaragcbes de acompanhamento (pai e m&e acima de 70 anos) a
consultas/exames pelo periodo expresso no atestado (considerando hora de entrada, saida e percurso),
sem prejuizo a remuneracgéo. Este beneficio, como justificativa de auséncia da secretaria/secretario, é
limitado a 3 (trés) vezes por ano.

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA - ATESTADO DE COMPARECIMENTO

Visando a manutencao da qualidade de vida e das condi¢des saudaveis de trabalho para o seu
profissional secretario, as empresas aceitardo os atestados de comparecimento a consultas e/ou exames
para justificativa de auséncia do profissional no periodo (considerando hora de entrada, saida e percurso)
em que esteve sob atendimento, que podera ser compensado sem prejuizo da remuneracao, devendo
mesmo ser remetido a empresa empregadora.

OUTRAS DISPOSIQ()ES SOBRE JORNADA
CLAUSULA QUADRAGESIMA QUINTA - JORNADA DO EMPREGADO ESTUDANTE
A jornada de trabalho do empregado estudante, durante o periodo letivo ndo sera prorrogada pelas

empresas, exceto nos casos de extrema necessidade de servico, desde que esses casos ndo
caracterizem habitualidades

FERIAS E LICENCAS
DURAGAO E CONCESSAO DE FERIAS

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEXTA - FERIAS PROPORCIONAIS

Fica garantido o pagamento de férias proporcionais aos empregados que tiverem seu contrato rescindido
sem justa causa.

FERIAS COLETIVAS

CLAUSULA QUADRAGESIMA SETIMA - FERIAS COLETIVAS / INDIVIDUAIS

O inicio das férias coletivas ou individuais ndo podera coincidir com sabados, domingos e feriados, ou dia
de compensacéao de repouso semanal, salvo se o empregado escolher.

Paragrafo Unico — Na vigéncia da presente Convengdo Coletiva de Trabalho, as empresas s6
concederéo férias coletivas, mediante comunicagéo a Superintendéncia Regional do Trabalho no Distrito
Federal e o Sindicato das Secretarias (os) do DF, com antecedéncia de quinze dias
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LICENCA MATERNIDADE

CLAUSULA QUADRAGESIMA OITAVA - AMPLIAGAO DA LICENGA MATERNIDADE

A duragdo da licenga maternidade prevista no inciso XVIII, do art. 7° da Constituicdo Federal podera ser
prorrogada por sessenta dias, desde que haja adesdo expressa da empresa ao “Programa Empresa
Cidada”, instituido pela Lei n° 11.770, de 09/09/2008 e, também, solicitagdo por escrito da secretaria até
ao final do primeiro més apds o parto.

Paragrafo Primeiro — A prorrogacao da licenca maternidade tera inicio no dia imediatamente posterior ao
término da fruicdo da licenca de que trata o inciso XVIII do caput do art. 7° da CF.

Paragrafo Segundo — A secretaria que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogéo de criancga,
fara jus a prorrogacéo no caput, desde que a requeira no prazo de trinta dias apos a respectiva adog¢ao
ou sentenca judicial.

Paragrafo Terceiro — A concessdo dessa ampliagédo fica condicionada a plena vigéncia do incentivo
fiscal, em favor do empregador, de que tratam os artigos 5° e 7° da Lei n® 11.770, de 09/09/2008.

Paragrafo Quarto — As secretarias que na data da assinatura desta convengédo estejam em gozo de
licengca maternidade, terdo até trinta dias contados a partir desta data para manifestar a opgéo referida no
caput.

OUTRAS DISPOSIGCOES SOBRE FERIAS E LICENGAS

CLAUSULA QUADRAGESIMA NONA - FERIAS DA GESTANTE

A empresa garantira que a empregada gestante, apés completar o periodo aquisitivo, marque seu
periodo de férias na sequéncia da licengca-maternidade.

SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHADOR
CONDIGOES DE AMBIENTE DE TRABALHO

CLAUSULA QUINQUAGESIMA - PREVENGAO AO ASSEDIO SEXUAL / MORAL

Os empregadores adotardo politica de prevengdo e orientagdo sobre o tema assédio sexual/assédio
moral para toda a empresa, criando um canal competente para denuncias, com garantia de emprego e
evitando constrangimento aos envolvidos.

Paragrafo unico — Serdo desenvolvidos mecanismos de investigagdo, adequagdo e puni¢cdo para os
casos de culpa comprovada.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA PRIMEIRA - ACIDENTE DE TRABALHO

Para o cumprimento dos artigos 20 e 21 da Lei 8.213, de 24 de julho de 1991, serdo considerados
acidentes de trabalho, além dos ali elencados, os que tenham causa ocupacional, de acordo com a OMS
e OIT, bem como os disturbios psiquicos adquiridos em decorréncia das condi¢gbes de trabalho.

Paragrafo Primeiro - Em caso de acidentes, os empregadores comunicardo imediatamente a familia do
acidentado, quando o mesmo for levado do local do acidente para o hospital, fornecendo o nome e o
endereco do hospital onde se encontra o profissional secretario.

Paragrafo Segundo - Caso o acidentado ndo fique hospitalizado, os empregadores fornecer-lhe-do
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conducgéo até a sua residéncia.

UNIFORME

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - FORNECIMENTO DE UNIFORMES

Quando de uso obrigatério, as empresas fornecerdo aos seus empregados, gratuitamente, 02 (dois)
uniformes completos, adequados a numeracgéo previamente informada, a cada seis meses.

Paragrafo Unico — Apds a efetiva entrega dos uniformes, através de recibo proprio, os ajustes ficardo a
cargo do empregado (a).

ACEITAGAO DE ATESTADOS MEDICOS

CLAUSULA QUINQUAGESIMA TERCEIRA - ATESTADOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

As empresas reconhecerdo a validade dos atestados médicos e odontolégicos, ressalvado o direito de
submeter o profissional secretario a novo exame, por médico por elas indicado.

Paragrafo Primeiro — O secretario, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas contados do
recebimento do atestado médico, fica obrigado a providenciar os meios necessarios para comunicar ao
empregador a impossibilidade de comparecimento ao trabalho e o numero de dias de repouso
concedidos pelo médico. A empresa fica obrigada a emitir comprovante de recebimento com cépia para o
secretario. Caso a empresa tenha em seu regulamento interno estabelecido o prazo para apresentacéo
do atestado devera ser obedecido este prazo.

Paragrafo Segundo — No caso das empresas de terceirizagdo os atestados médicos, de até dois dias,
emitidos pelo servico médico do tomador de servigo a favor do empregado, deverdo ser acatados pela
empresa, desde que esta ndo tenha servigo médico proéprio.

OUTRAS NORMAS DE PROTEGAO AO ACIDENTADO OU DOENTE

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUARTA - FORNECIMENTO DE CAT

As empresas forneceréo ao SISDF, até o dia quinze de cada més, copia das CAT’s emitidas no més
anterior

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - COMUNICAGAO DE ACIDENTE DO TRABALHO

A empresa, desde que obrigada a emissdo da CAT, ressarcira o(a) secretario(a) por eventuais prejuizos
gue venham a ser causados pela sua ndo emisséo no prazo legal.

) RELACOES SINDICAIS
LIBERACAO DE EMPREGADOS PARA ATIVIDADES SINDICAIS

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEXTA - DO AFASTAMENTO DOS DIRIGENTES SINDICAIS

A 5 (cinco) dirigentes sindicais eleitos, integrantes da Diretoria do Sindicato das Secretarias e dos
Secretéarios do Distrito Federal — SISDF sera garantida, enquanto durarem seus mandatos, a percepgéo
de seus salarios, sem a respectiva prestacdo dos servigos, limitado a 01 (um) dirigente por empresa.
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CONTRIBUIGOES SINDICAIS

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SETIMA - CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL

As empresas procederdo ao desconto, em folha de pagamento, de todos os seus empregados a
importancia correspondente a 5% (cinco por cento), da remuneracdo do seu empregado a favor do
SISDF, em duas parcelas de 2, 5,%, nos meses de fevereiro e maio de 2015 a ser recolhido a conta n°
3690-6, Agéncia 002 (SCS), da Caixa Econémica Federal ou mediante guias fornecidas pelo Sindicato
Profissional, em sua sede, situada no SCS, Quadra 1, Ed. Ceara, Salas 406 a 409, Telefone (61) 3321-
0524, enviadas por e-mail ou na pagina www.sisdf.com.br para custeio administrativo, assistencial e
juridico.

Paragrafo Primeiro - O valor descontado, previsto no Caput desta clausula, devera ser recolhido em
conta corrente e/ou em guias fornecidas pelo SISDF até o dia 10 do més subsequente ao desconto e o
respectivo comprovante entregue na Secretaria da entidade até dez dias apés o pagamento.

Paragrafo Segundo - O desconto previsto nesta clausula também sera devido pelos empregados
admitidos apds a assinatura da presente Convengdo, contando-se o prazo para manifestacdo da
oposi¢cédo a data da sua admissao.

Paragrafo Terceiro — Apds terem sido efetuados os descontos referidos e recolhidos os valores
descontados, no prazo estabelecido, as empresas providenciardo o encaminhamento ao Sindicato
Profissional de cépias das guias ou comprovante de depésito da contribuicdo assistencial
correspondentes, acompanhadas da relagdo nominal dos empregados com os respectivos valores.

Paragrafo Quarto - Se caso a empresa ja tiver efetuado o pagamento dos salarios no més da assinatura
do acordo, o referido desconto devera ser feito no salario do més subsequente.

Paragrafo Quinto: Conforme entendimento unissono do Supremo Tribunal Federal, “a contribuicdo
assistencial visa a custear as atividades assistenciais dos sindicatos, principalmente no curso de
negociagdes coletivas” (RE 224885, de 08.06.2004 - Ministra Ellen Gracie).

CLAUSULA QUINQUAGESIMA OITAVA - CONTRIBUIGAO ASSOCIATIVA

As empresas ficam obrigadas a descontar dos secretarios sindicalizados, em folha de pagamento, a
mensalidade devida ao SISDF no percentual a ser repassado por este Sindicato as Empresas, mediante
simples autorizacdo do empregado por escrito.

Paragrafo Primeiro - Para efeito de controle do desconto da Contribuicdo Associativa, as empresas
deverdo remeter, mensalmente, ao SISDF até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao desconto, uma
relacdo de todos os empregados atingidos pelo desconto, na qual conste: nome completo, a fungéo (se
Técnico em Secretariado, Secretario Executivo ou Secretario Executivo Bilingue), o salario e o valor do
desconto.

Paragrafo Segundo - O repasse do desconto para o SISDF devera ser feito obrigatoriamente até 10 dias
apoés o desconto.

Paragrafo Terceiro - O SISDF encaminhara mensalmente para as empresas relagdo dos novos
secretarios sindicalizados para fins do desconto da mensalidade.

Paragrafo Quarto - Em caso de atraso no depoésito da Contribuicdo Associativa recolhida, a empresa
pagara uma multa diaria correspondente a 0,2% (zero virgula dois por cento) do valor a recolher,
revertido para o SISDF, até a data da efetiva liquidagéo.

Paragrafo Quinto - No caso de sucessdo de empresas, nos termos da clausula da continuidade, serdo
mantidos os descontos das mensalidades dos secretarios sindicalizados, mediante a apresentac&o por
parte do SISDF de uma relagdo dos filiados para a empresa que esta sucedendo a outra, sem
necessidade de apresentacdo de novas autorizagdes. A relagdo devera ser apresentada até 15 (quinze)
dias ap6s a empresa assumir o contrato.

http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/Resumo/ResumoVisualizar ?nrSolicitacao=MR006918/2015 17/26



18/02/2015 Mediador - Extrato Convengédo Coletiva

CLAUSULA QUINQUAGESIMA NONA - CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL PATRONAL

As empresas abrangidas por esta Convencédo recolherdo para o Sindicato Patronal uma Contribuicao
Assistencial no valor total de R$ 10,00 (dez reais), por empregado, comprovado por meio do CAGED
referente ao més de junho de 2015, a ser recolhida de uma s6 vez até o dia 15 de julho de 2015,
conforme orientacdo emanada da Decisdo do Supremo Tribunal Federal - STF - RE 220.700-1 - RS - DJ.
13.11.98 e, mais recentemente, a decisdo RE-189.960-3 — DJ. 17.11.2000. As empresas associadas ao
SEAC/DF que fizerem o recolhimento da Contribuicdo Assistencial até a data acima fixada, sera
concedido um desconto de 50% (cinquenta por cento). A empresa que nao recolher até o dia 15 de julho
de 2015 ficara sujeita ao pagamento do valor total da contribuicdo acrescido da multa de 2% (dois por
cento) ao més, nao se beneficiando do desconto acima previsto. O pagamento devera ser efetuado
através de emissao de boleto bancario emitido pelo site do SEAC/DF (www.seac-df.com.br).

Paragrafo Primeiro - Caso o recolhimento seja feito em desacordo com o previsto no caput da presente
clausula, a empresa nao se beneficiara do desconto acima concedido, sendo-lhe imputada, ainda, uma
multa de 2% (dois por cento) sobre o valor total da contribuigéo, ficando inadimplente com o Sindicato
Patronal até a regularizagcéo da situagdo econémica.

Paragrafo Segundo - Em caso de nado recolhimento da Contribuicdo Assistencial prevista no caput da
presente clausula, podera o Sindicato Patronal recorrer a via judicial, para o cumprimento do inteiro teor
da mesma.

CLAUSULA SEXAGESIMA - ACRESCIMO LEGAL POR ATRASO NA CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL
LABORAL

O atraso no repasse da Contribuicdo Assistencial prevista nesta Convencéo incidira em multa de 2% (dois
por cento), acrescido de juros de 1% (um por cento) ao més ou fragdo do valor da contribuicdo

DIREITO DE OPOSIGAO AO DESCONTO DE CONTRIBUIGOES SINDICAIS

CLAUSULA SEXAGESIMA PRIMEIRA - OPOSIGAO AO DESCONTO DA CONTRIBUIGAO
ASSISTENCIAL

Subordina-se ao desconto assistencial a ndo oposicao do trabalhador manifestada no prazo de 10 (dez)
dias apos o registro e arquivo na Superintendéncia Regional do Trabalho — SRTE/DF, por declaragéo
assinada (em duas vias), constando nimero do RG e CPF do secretario, nome e CNPJ da empresa e o
nome do 6rgéo, entregue pessoalmente e individualmente com documento de identificagdo, na sede
deste sindicato. Apds a protocolizagédo no sindicato, o empregado devera entregar a empresa uma via da
declaragéo para o seu devido efeito.

Paragrafo Unico — INTERVENGAO - Com base nas disposi¢gdes contidas na Convengdo n° 98 da OIT
(Organizacdo Internacional do Trabalho) ficam as empresas advertidas sobre a proibicdo de exercer
qualquer tipo de intervengéo, influéncia, facilitagdo ou incentivo ao trabalhador para se opor ao desconto
da contribuigédo fixada pelo Sindicato Profissional, sob pena de pagamento de multa no valor do maior
piso salarial da categoria, por secretario que agir sob motivagcdo da empresa, multa esta a ser revertida
em favor do Sindicato Profissional, sem prejuizo da empresa responder ainda por danos materiais e
morais eventualmente causados a Entidade Sindical.

OUTRAS DISPOSIGOES SOBRE RELAGAO ENTRE SINDICATO E EMPRESA

CLAUSULA SEXAGESIMA SEGUNDA - DIRIGENTE SINDICAL

As empresas concederao licenga remunerada aos dirigentes eleitos e no exercicio do seu mandato, para
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participagdo em reunido, conferéncias, congressos e simpédsios, devendo, ser solicitada pela entidade
sindical com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, observando-se o0 maximo de 15 (quinze) dias de
licenca ao ano e um dirigente por empresa.

CLAUSULA SEXAGESIMA TERCEIRA - LIVRE ACESSO AO DIRIGENTE SINDICAL

Fica assegurado o livre acesso dos dirigentes sindicais nos intervalos relativos ao descanso e
alimentagcado, para desempenho de suas fungdes, vedada a divulgagcdo de matéria politico-partidaria ou
ofensiva a quem quer que seja, desde que autorizado pelo tomador de servigo.

CLAUSULA SEXAGESIMA QUARTA - DOCUMENTOS PARA HOMOLOGAGAO DE RESCISAO
CONTRATUAL

As rescisdes dos contratos de trabalho dos secretarios a partir de 12 (doze) meses de empresa deverao
ser assistidas pelo SISDF, devendo ser apresentado no ato da homologagao os seguintes documentos,
além dos exigidos pela CLT:

? Guias de Seguro Desemprego;
? Termo de rescisédo de contrato em 5 (cinco) vias;

? GRFP (Guia do recolhimento do FGTS da rescisdo e de multa de 50%) em duas vias e chave de
identificacdo para saque do FGTS

? Extrato analitico do FGTS;

=~

Carta de Apresentacdo, que ndo tenham sido demitidos por justa causa,;

=~

Atestado Médico Demissional (fornecido por Médico do Trabalho)

-~

Guias de Contribuicdo Sindical e Assistencial dos trés ultimos exercicios;

=~

Atestado de Afastamento e Salarios (AAS) 36 ultimos meses;

Paragrafo Primeiro - No caso de impedimento da homologacgé&o da rescisdo do contrato de trabalho pela
auséncia do empregado ou do empregador, o SISDF fornecera documento comprovando o
comparecimento da(s) partes(s), desde que devidamente demonstrada a notificacdo e a ciéncia do
empregado do aviso prévio.

Paragrafo Segundo — Todas as empresas sdo obrigadas a apresentar no ato da homologag¢do das
rescisdes contratuais, as guias de pagamento ou depdsito das contribuicdes assistenciais e sindicais
devidas ao SISDF e ao SEAC/DF.

Paragrafo Terceiro - A ndo apresentacdo da documentacdo estabelecida no Caput, implicara na
aplicacdo de multa diaria, contada a partir da data de seu vencimento, correspondente a 1/30 (um e trinta
avos) do valor do menor piso da categoria, observado o respectivo segmento, sendo que essa sera
revertida em favor da parte prejudicada.

Paragrafo Quarto - No caso da ndo apresentagéo das guias devidamente quitadas, o SIS/DF n&o podera
recusar-se a realizar as homologac¢des, porém concedera prazo de 5 (cinco dias) para comprovacdo do
pagamento, apés o qual incidirdA a multa estabelecida no paragrafo anterior até a sua efetiva
comprovacgao.

Paragrafo Quinto - Objetivando promover a credibilidade e profissionalizagdo do segmento e igualar
condigbes operacionais das empresas atuantes no setor fica o SIS/DF obrigado a informar oficialmente e
de imediato ao SEAC/DF, os dados cadastrais relativos as empresas que nido apresentarem as guias de
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pagamento especificadas no paragrafo 2° desta clausula.

Paragrafo Sexto — As empresas deverdo agendar as homologagbes com antecedéncia, mediante
agendamento por meio eletronico, sob pena de ndo serem atendidas.

Paragrafo Sétimo — Em havendo pagamento direto na conta corrente do empregado o prazo para
homologacdo das rescisdes de contratos de trabalho € de até 15 (quinze) dias corridos, contados a partir
da data dos prazos previstos no Artigo 477 da CLT Paragrafo 6° e alinea “c”, sob pena de pagamento da
indenizacao limitada ao salario-base do trabalhador.

CLAUSULA SEXAGESIMA QUINTA - PAGAMENTO DE VERBAS RESCISORIAS EFETUADAS COM
CHEQUE E DEPOSITO

As empresas poderdo efetuar o pagamento relativo as verbas rescisérias de seus secretarios com
cheque da empresa, desde que seja nominal ao secretario demissionario, no valor integral ao TRTC,
cheque da Pracga de Brasilia, ndo cruzado e que conste o nome do banco e endere¢o, numero e valor do
cheque no TRTC e em tempo habil para o saque no mesmo dia da homologacao.

Paragrafo Primeiro - As empresas efetuardo o pagamento relativo as verbas rescisérias de seus
secretarios na forma do artigo 477, paragrafo 4° da CLT.

Paragrafo Segundo - Fica estipulado uma multa de 0,5 (zero virgula cinco por cento) por dia de atraso,
limitado a 2 (duas) vezes o valor da remuneragdo no pagamento de verbas rescisérias que ndo sejam
apresentadas no prazo legal ao SISDF e caso verificado erro, sera dado o prazo de 48 (quarenta e oito)
horas para corrigi-la, sem incidéncia de multa, que na hipétese de aplicacdo sera revertida ao
empregado.

Paragrafo Terceiro - Quando a empresa optar pelo pagamento das verbas rescisorias através de
depésito bancario ficara obrigada a entregar um comprovante original para o SISDF.

CLAUSULA SEXAGESIMA SEXTA - CERTIDAO DE REGULARIDADE SINDICAL

Por for¢a desta convencgéo e em atendimento ao disposto no art. 607 da CLT, as empresas para poderem
celebrar contratos administrativos com os 6rgéos da administrag&o publica, direta, indireta ou contratagéo
por setores privados, deverdo apresentar certiddo de regularidade para com suas obrigagbes sindicais.

Paragrafo Primeiro - Esta certiddo sera expedida pelos Sindicatos Convenentes, individualmente,
assinada por seus Presidentes ou seus substitutos legais, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas,
apos a devida solicitagdo, com validade de 90 (noventa) dias.

Paragrafo Segundo - Consideram-se obrigacdes sindicais:

a) Recolhimento da contribuigéo sindical (profissional e econdmica);
b) Recolhimento de todas as taxas e contribuigcdes aqui inseridas;
¢) Cumprimento integral desta Convencéo;

d) Certiddo de regularidade para com o FGTS, INSS e estaduais;

e) Cumprimento das normas que regulam as rela¢des individuais e coletivas de trabalho previstas na
CLT, bem como na legislagdo complementar concernente a matéria trabalhista e previdenciaria.

Paragrafo Terceiro - A falta de certiddo ou vencido seu prazo, que é de 90 (noventa) dias, permitira as
demais empresas licitantes, bem como aos Sindicatos Convenentes, nos casos de concorréncias, carta-
convite, tomada de precos e Pregdes, alvejarem o processo licitatério e/ou a empresa irregular por
descumprimento das clausulas convencionadas.
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CLAUSULA SEXAGESIMA SETIMA - ENTREGA DA GFIP

Ficam as empresas obrigadas a enviar ao SISDF suas GFIP’s até o décimo quinto dia de cada més. O
ndo cumprimento desta clausula acarretara em multa de 2% (dois por cento) ao més sobre o valor das
mesmas em beneficio do SISDF.

Paragrafo Primeiro - A recusa do recebimento da GFIP por parte do SISDF isenta as empresas do
cumprimento desta clausula.

Paragrafo Segundo - Fica o sindicato laboral expressamente proibido de dar publicidade a quaisquer
informagdes comerciais, contidas na GFIP, sob pena de pagamento de multa equivalente a prevista no
caput desta clausula, em favor da empresa prejudicada.

CLAUSULA SEXAGESIMA OITAVA - EDITAIS DE LICITAGOES

O Sindicato laboral se compromete sempre impugnar editais de licitagbes langados pela Administragcéo
Publica, seja de forma administrativa, seja judicial, quando incorrer a hip6tese de reducgio salarial em
relagdo aos praticados pelo préprio tomador do servico.

CLAUSULA SEXAGESIMA NONA - INCENTIVO A CONTINUIDADE

Considerando as peculiaridades da terceirizacdo de servigos no segmento de asseio, conservagdo e
servigos terceirizados, fundamentado na decisdo proferida pela Sec¢do Especializada em Dissidios
Coletivos do TST (Processo n° ROAA-16000-75.2004.5.23.00) e visando a manutenc¢ao e continuidade do
emprego, fica pactuado que as empresas que sucederem outras na prestacdo do mesmo servigo, em
razdo de nova licitagdo publica, ou novo contrato administrativo ou particular e/ou contrato emergencial,
ficarao obrigadas a contratar os empregados da anterior sem descontinuidade quanto ao pagamento dos
salarios e a prestacdo dos servigos, limitado ao quantitativo de empregados do novo contrato, sendo que
as empresas que perderem o contrato comunicardo o fato ao sindicato laboral, até 20 (vinte) dias antes
do final do mesmo, e ficardo também obrigadas a dispensar os empregados sem justa causa, mediante
as seguintes condi¢des:

1) O Termo de rescisdo Contratual, no campo referente a forma de rescisdo, constara "sem justa causa”’ e
devera constar, obrigatoriamente, no ato de homologacéo, a expressa referéncia a esta clausula.

ll) A empresa que esta assumindo o contrato de prestacao de servicos admitird o empregado da empresa
anterior, desde que o funcionario esteja devidamente habilitado de acordo com a Lei de regulamentacgéo
da profissdo n° 7.377/85 e 9.261/96 e a ele concedera estabilidade no emprego de pelo periodo de 90
(noventa) dias, sendo vedada a celebragio de contrato de trabalho a titulo de experiéncia nesse periodo.

lll) No periodo da estabilidade (90 dias) a empresa que esta assumindo a contratagdo s6 podera demitir o
empregado por cometimento de falta grave ou por pedido formal do empregado.

IV) A empresa que esta perdendo o contrato de prestacao de servigos fica desobrigada do pagamento do
aviso prévio e suas respectivas projecdes, da indenizacdo adicional prevista no artigo 90 das Leis n°
7.238/84 e 6.708/79, obrigando-se, entretanto, a pagar as demais verbas rescisorias, sendo que a multa
fundiaria (art. 9° Decreto n° 99.684/90), sera calculada no percentual de 40% do FGTS devido ao
empregado.

V) As verbas rescisorias a que se refere o item anterior deverdo ser quitadas até o décimo dia apos a
rescisdo do contrato de trabalho do empregado, ficando ajustado que o salario base para calculo das
verbas rescisorias € o correspondente ao do ultimo dia do contrato de trabalho, acrescido da média das
parcelas salariais variaveis, como horas extras e outras pagas com habitualidade, na forma da lei.

VI) Havendo real impossibilidade de contratagdo do trabalhador na empresa que esta assumindo os
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servicos, devidamente justificada perante os dois sindicatos convenentes, o trabalhador sera desligado
dos servicos com o pagamento de todas as verbas rescisorias devidas, inclusive aviso prévio indenizado."

VII) Em ndo havendo interesse do trabalhador em ingressar na empresa sucessora, fica este na
obrigagédo de comunicar tal intengdo a sua atual empregadora no prazo minimo de 90 (noventa) dias que
antecederem o término do contrato, sendo que o ndo cumprimento da presente obrigacdo de fazer fica
subentendido que o0 mesmo migrara para a nova empresa.

VIIl) Havendo a necessidade de redugédo dos postos de servigo na nova contratagdo, a empresa que
assumira o servico devera privilegiar o empregado mais antigo no posto de trabalho, ou seja, o tempo do

empregado na execugdo do servigo sera o critério para a contratagdo. O funcionario devera estar
habilitado nos termos das Leis 7377/85 e 9261/96 para gozar deste beneficio.

CLAUSULA SEPTAGESIMA - SISTEMA ALTERNATIVO DE CONTROLE DE JORNADA DE TRABALHO

As empresas representadas pelo SEAC/DF poderdo manter Sistema Alternativo de Controle de Jornada
de Trabalho, a saber: a) cartdo de ponto manual; b) folha de frequéncia; c) biometria; d) controle de
ponto por cartdo magnético; €) sistema de ponto eletrénico alternativo; e outros permitidos por lei.

Parargrafo Unico - As partes signatarias reconhecem que o Sistema de Controle de Jornada ora
ajustado atende as exigéncias do artigo 74, § 2° da Consolida¢do das Leis do Trabalho e o disposto no
art. 2° da Portaria n°. 373 de 25/02/2011, do Ministério do Trabalho e Emprego, dispensando-se a
instalacdo do Registrador Eletrénico de Ponto — REP.

DISPOSICOES GERAIS
MECANISMOS DE SOLUC}AO DE CONFLITOS

CLAUSULA SEPTAGESIMA PRIMEIRA - CONCILIACAO DE DIVERGENCIAS

Eventuais divergéncias de interpretagcédo das clausulas da presente Convencao deverdo ser comunicadas
por escrito aos sindicatos convenentes, para fins de conciliagdo, no prazo de 15 dias antes de serem
submetidas a justica do trabalho.

CLAUSULA SEPTAGESIMA SEGUNDA - COMISSAO DE CONCILIAGAO PREVIA

Caso venha a ser necessario, sera instituida uma comisséo intersindical, formada por membros
integrantes das categorias econdmica e profissional, para fiscalizagdo do cumprimento das clausulas
dessa avencga, e adogado de medidas conciliatérias.

Paragrafo Unico - Fica vedada a criagdo de Comissao Conciliagdo Prévia por empresa.

APLICAGAO DO INSTRUMENTO COLETIVO

CLAUSULA SEPTAGESIMA TERCEIRA - PUBLICIDADE DA CONVENGAO

As partes acordantes obrigam-se a promover ampla publicidade do teor ora acordado, principalmente
através de fixagdo de cédpias desta convencdo, em locais de trabalho e bem visiveis.

CLAUSULA SEPTAGESIMA QUARTA - LEGALIDADE DA CONVENGAO COLETIVA DE TRABALHO
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Esta Convencdo Coletiva de Trabalho estabelece regras abstratas e impessoais do segmento. E
verdadeira Norma Legal e, portanto, dentro da categoria a que esse destina é, também, verdadeira Fonte
do Direito. Neste sentido pode-se afirmar, com “severus in iudicando” que cuida-se de verdadeiro direito
positivo aplicavel. E lei embora tenha forma de Convengé&o Coletiva. A Constituicdo Federal (art. 7°, inc.
XXVI) reconhece as Convengdes Coletivas de Trabalho. Diante desse fundamento constitucional estas
integram o nosso sistema de normas juridicas trabalhistas. E certo que a Convencéo Coletiva de Trabalho
tem uma extensdo menor que a norma legal, por isso opera efeitos juridicos apenas no seu ambito de
abrangéncia. Mas esta € uma diferenga que ndo pode ser considerada para exclui-la no campo das
Normas Juridicas, ja que — como acentua o Mestre Carnelutti — a Nagéo é o limite maximo e n&o o limite
minimo de extensdo da norma e, portanto, podem existir normas, legais e consuetudinarias, que se
refiram a uma coletividade menor, por exemplo, leis limitadas a uma regido. A Convencédo Coletiva de
Trabalho delimita os limites da categoria porque, assim como a Nagao é o limite maximo da extenséo da
norma legal, o segmento, como um todo, é o objeto maximo da aplicagdo da (norma) Convengao Coletiva
de Trabalho. A Constituicdo Federal de 1988 (art. 7°, inc. XXVI) prestigiou extraordinariamente os
instrumentos normativos nascidos no ventre da negociagdo coletiva. Além de reconhecer a sua
legitimidade legal de cunho social e carater normativo, a Carta de 1988 conferiu autonomia institucional
para se modelar e dirigir os direitos e deveres trabalhistas da categoria, aperfeicoando-os para a
adaptacéo peculiar de cada segmento. A leitura dos incisos IV, XIll e XVI do art. 7 167 conduz a
inequivoca conclusdo de que as Convengdes Coletivas de Trabalho adquirem notavel relevo legal na
Carta Politica. Destarte, inegavel se mostra a natureza legalista das Convengdes Coletivas de Trabalho
de cada categoria, vez que estas s&o verdadeiras normas legais a serem seguidas, obrigatoriamente,
pelos operadores do direito trabalhista e por todos os integrantes do segmento, sob pena de
inquestionavel afronta a Constituicdo Federal. As normas aqui estabelecidas, que visam proteger a
incolumidade, moralidade e dignidade do segmento e o seu fiel cumprimento, deve ser uma constante
para todos, seja empregado, empregador ou tomador de servigos.

DESCUMPRIMENTO DO INSTRUMENTO COLETIVO

CLAUSULA SEPTAGESIMA QUINTA - MULTA POR DESCUMPRIMENTO DA CCT

Fica estipulada multa equivalente a 50% (cinquenta por cento) do valor do piso de Técnico em
Secretariado, devida por cada infragéo verificada, a ser paga pela parte que descumprir obrigagcbes de
fazer como, por exemplo, auséncia de anotagao de baixa na CTPS, auséncia de entrega das guias para
saque do FGTS, auséncia de entrega de guias para habilitacdo no seguro-desemprego etc., decorrente
de disposi¢cédo desta Convencado Coletiva de Trabalho, revertendo em favor da parte prejudicada, sendo
esse valor reajustado de acordo com os reajustes de salarios.

RENOVACAO/RESCISAO DO INSTRUMENTO COLETIVO

CLAUSULA SEPTAGESIMA SEXTA - PRORROGAGAO, REVISAO, DENUNCIA OU REVOGAGAO

O processo de prorrogacao, revisdo, denuncia ou revogacao, total ou parcial, da presente Convencao,
obedecera as normas estabelecidas pelo art. 615 da CLT.

OUTRAS DISPOSICOES

CLAUSULA SEPTAGESIMA SETIMA - ATUAGAO CONJUNTA DOS SINDICATOS PATRONAL E
LABORAL

Os sindicatos convenentes assumem o compromisso de atuarem em conjunto e formalmente, a titulo de
notificagcdo, quando o contratante dos servigos nao conceder e/ou pagar os reajustes e repactuagdes dos
contratos no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da definicdo e ultimagdo negocial da data-base e/ou
solicitagdo da contratada, ou ainda quando houver descumprimento das demais clausulas desta
Convencao Coletiva de Trabalho, mediante solicitagdo da empresa interessada, desde que esta esteja
quite com as obrigacdes desta CCT.
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CLAUSULA SEPTAGESIMA OITAVA - COMPETENCIA

Sera competente a Justica do Trabalho para dirimir quaisquer duvidas e/ou divergéncias de aplicagéo da
presente convencédo coletiva de Trabalho.

CLAUSULA SEPTAGESIMA NONA - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Visando assegurar a exequibilidade dos contratos de Prestacdo de Servigos pelas Empresas contratadas
junto aos tomadores, a fim de garantir a TOTAL adimpléncia dos Encargos Sociais e Trabalhistas, fica
convencionado que as Empresas do segmento abrangidas por esta Convencdo Coletiva de Trabalho
ficam obrigadas a praticar o percentual minimo de Encargos Sociais e Trabalhistas de 79,02%, conforme
planilha de calculo, abaixo descrita.

Os 6rgéos da Administragao Publica Direta ou Indireta Federal, Estadual e Municipal, visando preservar a
dignidade do trabalho, criar condi¢cdes proprias e eficientes a realizagdo dos servigos prestados e
assegurar os beneficios diretos dos trabalhadores, conforme acérddo TCU n°. 775/2007 deverao fazer
constar em seus Editais de Licitagdo, seja qual for a modalidade, o percentual de Encargos Sociais
previsto da Clausula Vigésima Quinta desta Convencao Coletiva de Trabalho, como documento essencial
a toda e qualquer modalidade de licitagdo, sob pena de nulidade do certame, tal como disposto, nos Art.
607 e 608 da CLT.

ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

GRUPO A
ITEM PERC. | MEMORIA CALCULO

A1 — Previdéncia Social (Art. 22, § 1° da Lei 20% -
n°. 8.212/91)

1,50% -
A2 — SESI ou SESC (Art. 30 da Lei n°.
8.036/90) 1,00% -
A3 — SENAI ou SENAC (Decreto n°. 0,20% -
2.318/86)
A4 — INCRA (Decreto-Lei n°. 1.146/70)

2,50% -

A5 — Salario Educacgao (Art. 15 da Lei n°. .
9.424/96, Art. 2° do Decreto n°. 3.142/99 e Art.| 8,00% -
212, § 5° da Constituicao Federal)

3,00% -
A6 — FGTS (Art. 15 da Lei n°. 8.030/90 e Art. 0
7°, § 3° da Constituicdo Federal) 0,60% B
A7 — Seguro Acidente de Trabalho (RAT X
[FAP)
A8 — SEBRAE
TOTAL DO GRUPO “A” 36,80% -

GRUPO B
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ITEM PERC. | MEMORIA CALCULO
B1 — 13° Salario 8,93% (5/56) X 100
B2 — Férias 8,93% (5/56) x 100
B3 — Abono Pecuniario 2,98%| [(5/56 x (1/3)] x 100
B4 — Auxilio Doenca 1,94%| [(7/30)/12] x 100
B5 - Licenga Maternidade 0,02%|{[(5/56 x 4) + (5/56 x 4)
+(1/3 x5/56 x4)]/12
x 0,0025} x 100
B6 — Licenga Paternidade 0,10%| [(5/30)/12 x 0,07] x
100
B7 - Faltas Legais e Justificadas 1,94%
_ _ [(7/30) / 12] x 100
B8 — Aviso Prévio Trabalhado 0,29%
_ [(7/30)/ 12 x 0,15] x
B8 — Acidente de Trabalho (MP 664/2014)* 0,83% 100
{[(30/30) / 12] x 0,10} x
100
TOTAL DO GRUPO “B” 25,96%

* MP 664/2014 - Art. 60...

§ 3° Durante os primeiros trinta dias consecutivos ao do afastamento da atividade por motivo de doencga
ou de acidente de trabalho ou de qualquer natureza, cabera a empresa pagar ao segurado empregado o

seu salario integral.

Foram considerados os seguintes feriados:

01 Janeiro Fraternidade Universal - Lei Federal n°. 662. de 06 de abril de 1949);

16 e 17 de fevereiro carnaval;
03 de abril Paixao;

21 de abril Tiradentes;

01 de maio Dia do Trabalho Lei Federal 662, de 06/04/1949;

04 de junho Corpus Christi;

07 de setembro Independéncia do Brasil Lei Federal 662, de 06/04/1949;

12 de outubro Nossa Senhora Aparecida Lei Federal 6.802, 30/06/1980;

15 de novembro Proclamagao da Republica Lei Federal 662, de 06/04/1949;

30 de novembro dia do Evangélico

25 de dezembro Natal Lei Federal 662, de 06/04/1949;

GRUPO C
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ITEM PERC. | MEMORIA CALCULO
|C1 — Aviso Prévio Indenizado 1,50%
[(1/12) x 0,20]
C2 — Reflexo do FGTS sobre Aviso Prévio 0,18%
Indenizado (0,12 x 0,015) x 100
0,31%
IC3 — Reflexo do 13°, férias e abono sobre [0,0893 x 0,015) +
Aviso Prévio Indenizado (0,1191 x 0,015)] x 100
0,05%
|C4 — Incidéncia do Grupo A sobre reflexo do [0,3680 x (0,0893 x
13° sobre Aviso Prévio Indenizado 0,015)] x 100
0,08%
|C5 — Indenizagéo Adicional [(0,01 x (1/12)] x 100
4,59%
|C6 — Multa do FGTS sobre Rescisdao sem [(0,08 x 0,50 x 0,95) x 1
Justa Causa + 5/56 + 5/56 + 1/3 x
5/56)] x 100
TOTAL DO GRUPO “C” 6,71% -
GRUPO D
ITEM PERC. | MEMORIA CALCULO
— A H AN 0
IE);” Incidéncias do Grupo “A” sobre o Grupo 9556(0,3680 X 0,2596) x 100
TOTAL DO GRUPO “D” 9,55% -
[TOTAL GERAL | 79,02% | -

MARIA NORMELIA ALVES NOGUEIRA
PRESIDENTE
SINDICATO DAS SECRETARIA E DOS SECRETARIOS DO DF

ANTONIO JOSE RABELLO FERREIRA
PRESIDENTE

SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS

TERCEIRIZAVEIS DO DF
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