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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,;

E

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;

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

CLAUSULA PRIMEIRA - VIGENCIA E DATA-BASE

As partes fixam a vigéncia da presente Convenc¢éo Coletiva de Trabalho no periodo de 01° de janeiro de
2018 a 31 de dezembro de 2018 e a data-base da categoria em 01° de janeiro.

CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA

A presente Convencgéo Coletiva de Trabalho abrangera a(s) categoria(s) dos profissionais secretérios
das empresas de prestacdo de servicos, limpeza, conservagdo ambiental, manutencéo predial,
trabalho temporario e servigos terceirizaveis, com abrangéncia territorial em DF.

Salarios, Reajustes e Pagamento

Piso Salarial

CLAUSULA TERCEIRA - PISO SALARIAL

Durante a vigéncia da presente Convencao Coletiva de Trabalho, os empregadores aqui representados
estado
sujeitos

Técnico em Secretariado (CBO 3515-05) R$2.062,00 ao

Secretario-Executivo (CBO 2523-05) R$4.135,00 e il

Secretario-Executivo Bilingue (CBO 2523-10) R$4.681,00 seguinte
s PISOS
SALARIAIS:



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

TECNICO EM SECRETARIADO - CBO 3515-05

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

Detalhes das funcdes: Executa tarefas relativas a anotacdo, redacdo, datilografia e organizacdo de
documentos e a outros servicos de escritdrio, como recepcao, registro de compromissos e informacdes,
principalmente junto aos cargos diretivos de uma organizacao, 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 relatérios e de outros tipos de documentos,
taquigrafando-os ou tomando-os em linguagem corrente, para datilografa-los e providenciar a expedicéo
e/ou arquivamento dos mesmos; datilografa as anotacfes, tarefas, gréficos e outros documentos,
apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu préprio critério, para providenciar a reproducéo 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 comunicacdo interna e
externa; organiza os compromissos de seu chefe, dispondo horarios de reuniées, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em agendas, para lembrar-lhe e
facilitar-lhe o cumprimento das obriga¢des 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 informacfes desejadas; organiza e mantém um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacéo, 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
informacdes e efetuando as anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacao de relatério ou estudo da
chefia; faz chamadas telefonicas, requisicbes de material de escritério, registro e distribuicdo de
expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu préprio critério, para cumprir
e agilizar os servigos de seu setor em colaboracéo 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

Resumo das Funcfes: Executa tarefas relativas & anotacéo, redacdo, organizacdo de documentos e a
outros servicos, junto aos cargos diretivos de uma empresa, desempenhando estas atividades segundo
especificacfes ou usando seu proprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos da mesma.

Detalhes das Funcdes: 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 outro
idioma. E responsavel pela coordenacéo e chefia das atividades e pessoal a ela subordinada.

SECRETARIO BILINGUE — CBO 2523-10



Resumo das Func¢8es: Executa tarefas relativas a anotacdo, redacdo, datilografia e organizacao de
documentos e a outros servigcos de escritorio, junto aos cargos diretivos de uma empresa, desempenhando
estas atividades segundo especificacbes ou usando seu proprio critério, para assegurar e ativar o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos da mesma:

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

Paragrafo Segundo — Nenhum empregado abrangido pela presente Convencédo Coletiva podera perceber
salério inferior ao piso salarial, fixado no caput desta Clausula, salvo em situacdes especificas negociadas
através de Acordo Coletivo fixado entre este Sindicato e 0 empregador interessado.

Reajustes/Correcdes Salariais

CLAUSULA QUARTA - REAJUSTE SALARIAL

A todos os componentes da categoria profissional que recebam acima do piso salarial fica garantido um
reajuste salarial linear de 3,10% (trés virgula dez por cento) a partir de 1° de janeiro de 2018.

Pagamento de Salario — Formas e Prazos

CLAUSULA QUINTA - PAGAMENTOS DE SALARIOS

Os salarios deverao ser pagos até o 5° (quinto) dia util bancario do més subsequente. As empresas que nao
efetuarem depdsito 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 bancéria.

CLAUSULA SEXTA - MULTA POR ATRASO DE PAGAMENTO DE SALARIO

Fica assegurada a multa de 1/60 (um sessenta avos) do respectivo salario do profissional secretéario, por dia
de atraso, limitada a metade do teto da remuneracdo mensal, a ser revertida em favor da
secretaria/secretario, caso a empresa, por sua culpa exclusiva, ndo efetue o pagamento de salario até o 5°
(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 10 (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.

Salario Estagio/Menor Aprendiz



CLAUSULA SETIMA - JOVEM APRENDIZ

Destacada a prevaléncia desta Convencao Coletiva de Trabalho sobre a lei, conforme estabelece o artigo
611-A da Lei 13.467/2017, e diante da incompatibilidade das atividades desenvolvidas pelas func¢des
abarcadas nesta convencao coletiva (art. 403, pardgrafo Unico, da CLT) e a exigéncia de formacao
curricular incompativel com o contrato de aprendizagem, fica convencionado que as empresas dardo
cumprimento as quotas legais de JOVEM APRENDIZ, em atendimento ao disposto no artigo 429 da CLT e
no Decreto 5.598/05, tomando como parametro o percentual de aprendizagem minimo de 5% (cinco por
cento) a incidir sobre base de calculo limitada ao quantitativo/dimensionamento de seus funcionarios,
excluindo-se da base de calculo as fungdes de técnico de secretariado, secretario executivo e secretario
bilingue.

Paragrafo Primeiro — Os contratos de aprendizagem, assim entendidos os que se enquadrem no disposto
contido no artigo 428 da CLT, ndo poderdo estabelecer salério inferior ao previsto no § 20 do mesmo
dispositivo legal, salvo condi¢cdo mais favoravel.

Paragrafo Segundo — De forma a contribuir com a satisfacédo do objetivo da Aprendizagem (a insercéo do
jovem no mercado de trabalho), as empresas envidardo esfor¢cos para contratacdo de jovens de 14
(quatorze) a 24 (vinte e quatro) anos para as funcdes que ndo exigirem capacitacdo técnica e que nao sao
elegiveis para incidéncia da cota estabelecida no artigo 429 da CLT.

Isonomia Salarial

CLAUSULA OITAVA - IGUALDADE DE REMUNERAGCAO

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

Outras normas referentes a salarios, reajustes, pagamentos e critérios para calculo

CLAUSULA NONA - COMPROVANTE DE PAGAMENTO

O pagamento do salario sera feito até o 5° (quinto) dia util bancario, mediante recibo, fornecendo-se copia
ao empregado, com a identificacdo da empresa, e do qual constardo a remuneracdo com a discriminacao
das parcelas, a quantia liquida paga, as horas extras e os descontos efetuados, inclusive para a Previdéncia
Social, e o valor correspondente ao FGTS.

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 DECIMA - ADIANTAMENTO SALARIAL



As empresas se obrigam a ndo efetuarem descontos nos saldrios 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.

Paragrafo Unico — A inobservancia do caput desta clausula tornar4 sem efeito o desconto efetuado,
ficando a empresa faltante obrigada a reembolsar o trabalhador o valor do desconto implementado, salvo se
houver manifestacéo dos dois sindicatos em sentido contrario, apés justificativa da empresa.

GratificagOes, Adicionais, Auxilios e Outros

13° Salario

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - PAGAMENTO DO 13° SALARIO

As empresas deverdo efetuar o pagamento do 13° (décimo terceiro) salario, para todos os seus
empregados, em Unica parcela até o dia 17 de dezembro de 2018.

Paragrafo Unico — O ndo pagamento no prazo estabelecido, acarretara multa diaria de 1% do valor do
salario do secretario, revertido para 0 mesmo, desde que o atraso nado tenha sido motivado pelo tomador
dos servigos.

Outras Gratificagdes

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - SALARIO DO SUBSTITUTO

Os empregados admitidos ndo poderdo receber salario inferior ao do empregado demitido, desde que
desenvolvam atividade da mesma natureza, com igual produtividade e com mesma perfei¢do técnica. Caso
0 empregado demitido tenha executado mais de dois anos de contrato de emprego, o beneficio estipulado
nesta Clausula ndo sera exigivel ou aplicavel.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - SUBSTITUICAO EVENTUAL

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

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

Adicional Noturno



CLAUSULA DECIMA QUARTA - ADICIONAL NOTURNO

O trabalho noturno sera pago com o adicional de 20% (vinte por cento), a incidir sobre o salario hora,
calculado sobre o saléario fixo, as horas trabalhadas entre 22h e 5h.

Auxilio Alimentacéao

CLAUSULA DECIMA QUINTA - AUXILIO ALIMENTACAO

As empresas ficam obrigadas a conceder aos empregados aqui representados, sem 6nus, nos dias
efetivamente trabalhados, desde que supere as 6 (seis) horas trabalhadas (em conformidade com
0 estabelecido no artigo 71 da CLT), o auxilio-alimenta¢do no valor de R$ 31,50 (trinta e um reais e
cinquenta centavos), a partir de 1° de janeiro de 2018, sendo que este devera ser fornecido de uma
Unica vez, a cada trinta dias. A presente parcela ndo integra os salarios por nao ter carater de
contraprestacdo de servicos.

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 servi¢co), sendo,
também, vedado o fornecimento de marmita ou similar.

Paragrafo Segundo — O pagamento do auxilio-alimentacdo serd efetuado por meio de tiquete/cartdo
alimentacao.

Paragrafo Terceiro — E obrigatéria a concess&o de mais um ticket alimentacéo 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 hip6tese de compensacao de jornada ou banco de horas.

Paragrafo Quarto — 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 questao.

Paragrafo Quinto — De forma excepcional, enquanto ndo é produzido o cartdo alimentagdo, no primeiro
més de admissao é facultado ao empregador promover o adiantamento do valor devido a titulo de auxilio
alimentacdo em peculnia sem que esse integre o salario e qualquer de seus reflexos, inclusive recolhimento
ao INSS.

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

Paragrafo Sétimo — Nos periodos de afastamento ao servico, 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 acimulo desses descontos.

Auxilio Transporte

CLAUSULA DECIMA SEXTA - VALE TRANSPORTE



Y

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, correspondente aos dias efetivamente trabalhados. O
fornecimento de tal beneficio sera feito em obediéncia a Lei n°. 7.418/85, regulamentada pelo Decreto n°.
95.247/87.

Paragrafo Primeiro — Para os empregados beneficiados com Vale-Transporte, sera realizado o desconto
de 6% (seis por cento), incidente sobre o salario base do trabalhador, na forma da lei.

Paragrafo Segundo — Nos periodos de afastamentos do empregado de suas atividades funcionais, por
gualquer motivo, inclusive por atestado médico ou pelo INSS, este nédo fara jus ao recebimento do beneficio
do vale transporte, por inexisténcia de deslocamentos do trabalhador no percurso residéncia/trabalho.

Paragrafo Terceiro — Quando do lancamento dos créditos pelas empresas, caso constate que o
empregado ndo tenha utilizado a totalidade dos valores creditados em seu cartdo de recarga, fica
autorizado as empresas realizarem apenas a complementagdo dos valores necesséarios ao deslocamento
do més subsequente, haja vista a natureza juridica do beneficio.

Paragrafo Quarto — No caso de extravio, perda e dano do cartdo magnético de Vale-Transporte, o
empregado sera responsabilizado pelas despesas com a substituicdo do mesmao.

Paragrafo Quinto — No caso de desligamento do empregado, o mesmo obriga-se a devolver os vales
transporte proporcional aos dias de trabalho ao periodo, sob pena de desconto na rescisao do contrato.

Paragrafo Sexto — A declaracéo falsa ou uso indevido do Vale-Transportes constituem falta grave, sujeito a
demisséo por justa causa.

Parigrafo Sétimo — A auséncia do empregado ao servico, em razdo do ndo fornecimento do Vale-
Transporte, ndo devera ser considerado falta.

Paragrafo Oitavo — Ao empregado que comprovar residir fora do Distrito Federal, o vale transporte do
entorno serd complementado em papel-moeda (que nédo se confunde com dinheiro).

Auxilio Saude

CLAUSULA DECIMA SETIMA - PLANO AMBULATORIAL

As empresas repassardo, mensalmente, ao sindicato laboral o valor de R$ 139,00 (cento e trinta € nove
reais), unicamente por empregado efetivado e diretamente ativado na execucdo dos seus contratos de
prestacé@o de servigos, limitado ao quantitativo de trabalhadores contratados pelos tomadores dos servicos,
a titulo de auxilio manutencao de plano ambulatorial aos empregados.

Paragrafo Primeiro — O Plano Ambulatorial devera compreender consultas, exames e internacfes
emergenciais conforme estabelecido pela ANS. Os funcionarios que optarem por plano hospitalar deverédo
registrar sua opcao perante o SISDF (gestor do plano), assim como custeardo 0 mesmo as suas proprias
expensas.

Paragrafo Segundo — E de responsabilidade exclusiva do sindicato laboral a escolha, contratacio e
administracao do referido plano cabendo a este estabelecer os critérios e as condi¢des da prestacdo de
Servicos.



Paragrafo Terceiro — E de competéncia exclusiva do Sindicato Laboral tratar de todos os assuntos
envolvendo o plano, seus beneficios e beneficiarios, inclusive atuar nas acdes judiciais e administrativas
envolvendo o plano na defesa dos interesses de seus beneficiarios, em especial, para garantir a
continuidade da prestacdo dos servicos médicos na hipdtese de interrup¢do ou suspensdo dos servigos
pela operadora. Em hipétese alguma, o SEAC/DF e/ou as empresas serdo responsabilizadas pela
descontinuidade, suspensédo ou por qualgquer problema decorrente da prestacdo de servigos do plano aos
trabalhadores, desde que estejam cumprindo com todas suas obrigacdes legais e convencionais.

Paragrafo Quarto — No caso de haver qualquer desembolso financeiro pelo SEAC/DF e/ou as empresas,
decorrente de descontinuidade, suspenséo e problemas na prestacdo de servicos do plano de salde aos
trabalhadores, e se comprovando a culpabilidade do SISDF, cabera ao Sindicato Laboral indenizar o
SEAC/DF e/ou as empresas.

Paragrafo Quinto — O beneficio em questdo sera custeado com os valores repassados pelas empresas
conforme recebido dos tomadores publicos ou privados. Na hip6tese de opc¢éo por plano de saude diferente
do ambulatorial, e operado pelo SISDF, a contribuicdo do trabalhador sera objeto de desconto em folha de
pagamento e repassado para o sindicato laboral até o dia 20 (vinte) do més subsequente, condicionada a
prévia comunicacéo de adeséo pelo SISDF ao empregador.

Paragrafo Sexto — O valor sera repassado ao Sindicato Laboral e/ou a operadora até o dia 20 (vinte) do
més subsequente ao inicio do contrato, independente do recebimento da fatura. A empresa tera até o dia 15
(quinze) de cada més para incluir os funcionarios no plano ambulatorial e a operadora tera até 20 (vinte)
dias para entregar a carteira com a devida inscri¢ao.

Paragrafo Sétimo — A empresa entregard a relagdo dos empregados efetivos, na forma disposta no caput,
em arquivo eletrénico e em meio fisico, devidamente assinada.

Paragrafo Oitavo — O beneficio em questdo, pelo seu carater assistencial ndo integra a remuneracdo do
trabalhador em nenhuma hipétese, conforme previsao do artigo 458 da CLT.

Pardgrafo Nono — O beneficio, ora instituido, serd devido apenas e tdo somente em relagdo aos
empregados efetivamente alocados nos servicos e limitado ao contingente contratado.

Pardgrafo Décimo — 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 salude ambulatorial, nas proximas licitagbes e contratagbes publicas, como também nas
contratagfes privadas.

Pardgrafo Décimo Primeiro — Os sindicatos convenentes, em ac¢do conjunta, assumem entre si 0
compromisso de impugnarem todos os Editais publicados a partir do més de janeiro de 2018, que nado
contemplem os trabalhadores com o plano ambulatorial.

Paragrafo Décimo Segundo — Os empregados que atuam em fungBes administrativas nas empresas de
prestacdo de servicos abrangidas por esta CCT e/ou outras empresas do mesmo grupo econdmico,
sediadas no Distrito Federal, bem como empregados ndo efetivados ou ndo diretamente ativos nos
contratos de prestacdo de servigcos, poderdo aderir a qualquer dos planos de saude contratados pelo
sindicato laboral, inclusive com a inclusdo de seus dependentes, desde que arquem com o0 custo total do
mesmo, na forma contratada, atendidas as normas estabelecidas pela ANS.

Paragrafo Décimo Terceiro — A empresa que nao recolher ou repassar os valores recebidos a titulo de
Plano de Salde cometera o crime de apropriacéo indébita e ficara o Sindicato Laboral autorizado a mover a
acdo judicial pertinente, observado o disposto sobre a comunicacao prévia a que se refere a Clausula da
Tentativa Prévia de Resolugao Extrajudicial.

Parigrafo Décimo Quarto — Sera de responsabilidade exclusiva do Sindicato Laboral o pagamento e a
manutencao do plano de saude dos trabalhadores que se encontram afastados em beneficio previdenciério,



ou seja, todo trabalhador que se afastar de suas atividades laborativas tera assegurado o direito de uso do
plano ambulatorial ou conforme a opcéo anteriormente exercida.

Paragrafo Décimo Quinto — Na hipétese do empregado que se encontra em beneficio previdenciério, e
sobrevindo sua aposentadoria, esse sera desligado do plano, a ndo ser que promova a opc¢ao de
pagamento perante a operadora, sem intermédio de sua antiga empregadora, conforme estabelecido pela
ANS.

Paragrafo Décimo Sexto — Na hipdtese de faléncia, intervencéo, deficiéncia na gestdo ou qualquer outro
fato que afete a operadora dos planos de salde contratado e gerido exclusivamente pelo SISDF, causando
a interrupcao, cancelamento ou qualquer prejuizo aos trabalhadores, o SISDF se obriga a contratar, no
prazo maximo de 90 (noventa dias), as suas expensas e sob sua responsabilidade exclusiva, plano
equivalente ao ofertado por meio desta Convengéo Coletiva.

Paragrafo Décimo Sétimo — Todos os trabalhadores que ja se encontram sob a cobertura do plano médico
hospitalar com obstetricia, fica condicionado que este tera até o dia 15/03/2018 para optar por migracao
para o plano médico ambulatorial sem coparticipacdo, arcando estes trabalhadores com a coparticipacao
enquanto nado efetuarem a opcgdo de migracao.

Paragrafo Décimo Oitavo — Para os trabalhadores que renunciaram ao plano médico hospitalar com
obstetricia no ano de 2017 ou que até a presente data ndo aderiram ao plano médico hospitalar com
obstetricia, as empresas obrigam-se a prestar as informacfes necessarias desses trabalhadores a
operadora do plano ambulatorial para o seu cadastramento.

Auxilio Morte/Funeral

CLAUSULA DECIMA OITAVA - SEGURO DE VIDA E ASSISTENCIA FUNERAL

Ficam instituidos os beneficios obrigatdrios da assisténcia funeral no valor de R$ 3.300,00 (trés mil e
trezentos reais) e seguro de vida no valor de R$ 5.000,00 (cinco mil reais), a serem cobertos mediante
contratacdo de apdlice de seguro de vida e assisténcia funeral com seguradora, em beneficio do
empregado.

Paragrafo Primeiro — O SEAC/DF disponibilizara para as empresas apolice de seguro de vida e assisténcia
funeral com seguradora no valor mensal de R$ 1,50 (um real e cinquenta centavos) por empregado efetivo,
limitado ao niumero de funcionarios previstos no contrato de prestacdo de servico. A referida apodlice de
seguro garantird o pagamento das quantias dispostas no caput, em caso de morte do funcionario, de
acordo com as condi¢fes firmadas com a Seguradora indicada.

Paragrafo Segundo — As empresas serdo responsaveis pelo pagamento diretamente a Seguradora,
disponibilizada pelo SEAC/DF, bem como deverdo manter os funcionarios informados quanto ao beneficio.

Paragrafo Terceiro — Juntamente com os valores destinados para a Seguradora, a empresa entregara
mensalmente a relacdo dos empregados efetivos, em arquivo eletrdnico e em meio fisico, devidamente
assinada. A responsabilidade pela conferéncia e guarda dos documentos sera da Seguradora, devendo o
relatério detalhado ser enviado ao SEAC/DF, para efetiva fiscalizagdo da concessao do beneficio estipulado
na apdlice.

Paragrafo Quarto — O SEAC/DF figurar4 na relagdo como estipulante da apolice, sendo dessa forma
representante das empresas, que figurardo como sub-estipulantes, porém, toda a responsabilidade de
cunho patrimonial, em caso de inadimpléncia contratual, recaira sobre as empresas e a Seguradora.

Paradgrafo Quinto — Os beneficios descritos no caput serdo custeados com os valores repassados



exclusivamente pelos contratantes da prestagéo dos servigos, 6rgdos da administracdo publica e pessoas
de direito privado.

Paragrafo Sexto — As empresas se obrigam a incluir nas planilhas de pre¢o o valor destinado a Apdlice de
Seguro, na oportunidade de repactuacao dos contratos vigentes.

Paragrafo Sétimo — A partir da assinatura e registro desta Convencéo Coletiva de Trabalho no sistema
mediador do Ministério do Trabalho e Emprego, as empresas se obrigam, nas contratacdes privadas, bem
como em licitacGes e contratacbes publicas futuras, a incluir nas suas planilhas de custo e formacéo de
precos o valor destinado a Apdlice de Seguro.

Paragrafo Oitavo — A empresa que receber a quantia do érgao contratante terd até o dia 25 (vinte e cinco)
do més subsequente para efetuar o repasse em favor da Seguradora.

Paragrafo Nono — Os beneficios, Seguro de Vida e Assisténcia Funeral, pelo seu carater assistencial ndo
integram a remuneracao do trabalhador em nenhuma hipétese, conforme previséo do artigo 458 da CLT.

Paragrafo Décimo — O SEAC/DF, se compromete a disponibilizar informacdo de facil acesso em seu
website, contendo o telefone e demais dados necessarios, para contato com a seguradora pelos familiares
do segurado. E facultado ao SISDF promover a mesma divulgagéo.

Paragrafo Décimo Primeiro — As empresas se comprometem a disponibilizar acesso a apoélice de seguro a
seus empregados.

Auxilio Creche

CLAUSULA DECIMA NONA - CRECHE

Comprovada a inscricdo dos filhos de empregados em creche particular, as empresas deverdo solicitar o
reembolso de valores, limitados a R$ 200,00 (duzentos reais) por filho, ao tomador de servico o reembolso
dos valores despendidos pelos empregados, mediante a apresentacdo da nota fiscal correspondente ao
pagamento pelo trabalhador. Na hipétese do tomador ndo repassar o valor, ficaa empresa desobrigada de
gualquer obrigacéo junto ao empregado.

Paragrafo Unico — Os valores referidos no caput nédo integram as verbas trabalhistas, conforme previsdo
do artigo 458 da CLT.

Outros Auxilios

CLAUSULA VIGESIMA - DESPESAS DE VIAGEM

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

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - ASSISTENCIA ODONTOLOGICA



Fica convencionado que, as empresas pagardo mensalmente ao Sindicato Laboral, o valor de R$ 9,90
(nove reais e noventa centavos) por empregado efetivado e diretamente ativado na execugdo dos seus
contratos de prestacdo de servicos, publicos ou privados, limitado ao quantitativo de trabalhadores
contratados pelos tomadores dos servigos. Valor esse a ser pago até o 20° (vigésimo) dia do més
subsequente, sem 6nus para o empregado, para fins de custeio de auxilio odontolégico para todos os
trabalhadores.

Paragrafo Primeiro — O SISDF contratard, operadora especializada em Plano Odontolégico com
capacidade e eficiéncia de atendimento a todos os trabalhadores abrangidos por esta Convengéo Coletiva
de Trabalho, dentro do Distrito Federal.

Paragrafo Segundo — A empresa que nao recolher ou repassar o auxilio odontoldgico, cometera o crime de
apropriacao indébita e ficara o Sindicato Laboral autorizado a mover acao Judicial pertinente, observado o
disposto na clausula que trata da Tentativa Prévia de Resolucdo Extrajudicial, prevista nesta Convencéo
Coletiva de Trabalho.

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

Paragrafo Quarto — Para dar plena efetividade no cumprimento integral do atendimento odontoldgico, o
SISDF podera estabelecer regras e procedimentos administrativos.

Paragrafo Quinto — E de Gnica e exclusiva responsabilidade do Sindicato Laboral a escolha, contratacéo e
administracdo, cabendo a este estabelecer os critérios e condigbes da prestacdo de servicos abrangidos
pela Assisténcia Odontolégica, bem como serd de competéncia exclusiva do Sindicato Laboral, tratar de
todos os assuntos envolvendo o plano odontolégico, seus beneficios e beneficiarios.

Paragrafo Sexto — Cessando ou ndo havendo repasse ao Sindicato Laboral, do valor convencionado para
0 auxilio odontoldgico, as assisténcias e/ou atendimentos serdo suspensos de imediato, ficando o SISDF
isento de qualquer responsabilidade, presente ou futura.

Paragrafo Sétimo — Sera contratada operadora especializada em plano odontolégico, devidamente
registrada na ANS.

Contrato de Trabalho — Admissao, Demissao, Modalidades

Normas para Admissao/Contratacao

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - REGISTRO PROFISSIONAL

As empresas ficam terminantemente proibidas de contratar para as fun¢ges de Técnico em Secretariado
e/ou Secretério Executivo, trabalhadores sem o Registro Profissional, obtido nas SRTES/MTPS, exigido no
Art. 6° da Lei 7.377/85 (modificada pela Lei 9621/96) de Regulamentacéo da Profissao.

Paragrafo Primeiro — Ainda em cumprimento a lei de regulamentagéo, as Empresas deverdo exigir, no ato
da admissdo, a habilitagdo especifica de TECNICO EM SECRETARIADO para exercicio do cargo de
Técnico em Secretariado e a de SECRETARIO EXECUTIVO para o exercicio do cargo de Secretario
Executivo, ndo sendo permitida a contratagdo de outra forma.



Paragrafo Segundo — As empresas que mantém em seus quadros secretarios com habilitacao diferente do
cargo exercido, deverédo corrigir o equivoco, sob pena de responderem por desvio de fungao.

Paragrafo Terceiro — As empresas deverao encaminhar ao SISDF, sempre que solicitadas, a listagem dos
secretarios com o numero dos devidos Registros Profissionais.

Desligamento/Demisséo

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - DOCUMENTOS PARA HOMOLOGAGAO DE RESCISAO
CONTRATUAL

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

- Guias de Seguro Desemprego;
- Termo de resciséo 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
identificac@o para saque do FGTS;

- Extrato analitico do FGTS;

- Carta de Apresentacdo, que ndo tenham sido demitidos por justa causa; Atestado Médico Admissional
(fornecido por Medico do Trabalho);

- Guias de Contribuicdo Sindical e Assistencial dos 3 (trés) ultimos exercicios; Atestado de Afastamento e
Salarios (AAS) dos 36 (trinta e seis) Ultimos meses.

Paragrafo Primeiro — No caso de impedimento da homologacdo 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.

Pardgrafo Segundo — Todas as empresas s@o obrigadas a apresentar no ato da homologacdo das
rescisbes contratuais, as guias de pagamento ou depdsito das contribuicbes assistenciais e sindicais
devidas ao SISDF (observadas suas condicionantes) e ao SEAC/DF.

Paragrafo Terceiro — A ndo apresentagdo da documentacgédo estabelecida no caput, implicard na aplicacao
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, e limitada ao teto da remuneracdo mensal, observado o respectivo
segmento, sendo que essa sera revertida em favor da parte prejudicada.

Paragrafo Quarto — No caso da nédo apresentacdo das guias devidamente quitadas, o SISDF ndo podera
recusar-se a realizar as homologacdes, porém concedera prazo de 5 (cinco dias) para comprovacao do
pagamento, apds o qual incidira a multa estabelecida no paragrafo anterior até a sua efetiva comprovacao.

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



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

Paragrafo Sétimo — Em havendo pagamento direto na conta corrente do empregado ou néo, o prazo para
homologacéo das rescisfes 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°, sob pena de pagamento da indenizacéo
limitada ao salario-base do trabalhador.

Paragrafo Oitavo — E vedada a inclusdo de ressalva genérica ao pedido de rescisdo ou de quitacéo
homologado pelo Sindicato Laboral, devendo o Sindicato Laboral fazer constar expressamente quais
direitos ainda ndo foram satisfeitos a data de sua intervencéo.

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - VERBAS RESCISORIAS

As empresas efetuardo o pagamento relativo as verbas rescisérias do contrato de trabalho na forma e no
prazo prescritos em lei vigente.

Paragrafo Unico — Para fins informativos, o artigo 477, paragrafo sexto, da CLT estabelece que a entrega
ao empregado de documentos que comprovem a comunicacdo da extingdo contratual aos Orgdos
competentes, bem como o pagamento dos valores constantes do instrumento de rescisdo ou recibo de
quitacdo deverao ser efetuados até 10 (dez) dias contados a partir do término do contrato.

Aviso Prévio

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - DO AVISO PREVIO

O aviso prévio devera respeitar o estabelecido na Legislacéo vigente.

Paragrafo Primeiro — O aviso prévio sera fornecido por escrito em 03 (trés) vias, com contra recibo,
devendo constar expressamente como o trabalhador ird trabalhar no periodo de aviso ou se 0 mesmo sera
indenizado.

Paragrafo Segundo — O profissional secretario fica dispensado do cumprimento do aviso prévio no
momento em que comprovar a obtencdo de novo emprego, mediante declaracdo em papel timbrado da
empresa e/ou registro na CTPS e/ou Edital de Convocac¢éo de Concurso Publico e/ou Edital/Portaria de
nomeacao, desonerando as partes do pagamento do aviso prévio néo trabalhado.

Paragrafo Terceiro — O aviso prévio sera comunicado por escrito e com contra recibo, devendo constar a
informacao se, e como, os Profissionais Secretérios deveréo trabalhar naquele periodo, ou se o aviso prévio
sera indenizado pela empresa, informando dia, local e horario da homologacao da rescisao.

Mé&o-de-Obra Temporaria/Terceirizacéo

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - CONTRATO INTERMITENTE



Os Sindicatos convencionam a autorizacdo para que empresas contratem trabalhadores intermitentes,
previstos no artigo 452-A da Lei 13.467/2017, as quais se obrigam a realizarem o pagamento das parcelas
referentes a cada periodo de prestacdo de servico, em até 10 (dez) dias contados do Ultimo dia de
prestacdo de servico.

Paragrafo Primeiro —Na data acordada para o pagamento, o empregado recebera, de imediato, a
remuneracdo; as férias proporcionais com acréscimo de um terco, décimo terceiro salario proporcional,
repouso semanal remunerado, e adicionais legais.

Paragrafo Segundo — A carga horaria minima para emprego do trabalho intermitente € de 6 (seis) horas
diarias.

Paragrafo Terceiro — O trabalhador que for convocado com brevidade inferior ao estabelecido em lei ndo
podera ser sancionado com a penalidade prescrita no 84° do 452-A da Lei 13.467/2017, em caso de recusa
ou de ndo comparecimento.

Pardgrafo Quarto — Fica convencionado que o trabalhador intermitente ndo se prestara a substituicdo
definitiva do trabalhador efetivo, bem como ndo se prestara exclusivamente para cobertura do intervalo
intrajornada.

Paragrafo Quinto — O trabalhador intermitente tera preferéncia de contratacdo para preenchimento de vaga
efetiva na funcdo na qual foi contratado.

Outras normas referentes a admisséo, demissdo e modalidades de contratacéo

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - 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 néo inferior a 1 (um) ano, para o exercicio da
mesma funcao, o profissional ndo estara sujeito ao contrato de experiéncia.

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - ANOTAGCAO 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 remuneracdo, quando contratados no inicio ou
durante vigéncia do contrato do trabalho.

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

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

CLAUSULA VIGESIMA NONA - QUITACAO ANUAL



E facultado as empresas promoverem, junto ao Sindicato Laboral, a quitacdo anual de obrigacdes
trabalhistas, na forma prevista em lei vigente.

Paragrafo Primeiro — Pelo servigco prestado, a empresa pagara ao sindicato laboral os seguintes valores:
a) R$ 15,00 (quinze reais) por cada uma das primeiras 500 (quinhentas) quitacdes;

b) R$ 10,00 (dez reais) por cada quitagéo; entre as 501 (quinhentas e uma) e as 2000 (duas mil)
quitacoes; e

¢) R$ 5,00 (cinco reais) por cada quitagao, acima das 2001 (duas mil e uma) quitacdes.

Paragrafo Segundo — A quitacdo anual do trabalhador sindicalizado é gratuita.

CLAUSULA TRIGESIMA - RELACAO MENSAL

As empresas sdo obrigadas a fornecer ao Sindicato da categoria profissional uma relagdo mensal, contendo
0 nome completo dos(as) secretarios(as) admitidos e demitidos no referido periodo.

Relacdes de Trabalho — Condi¢c8es de Trabalho, Normas de Pessoal e Estabilidades

Qualificacdo/Formacéo Profissional

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - TREINAMENTO / ATUALIZACAO

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

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

Paragrafo Segundo — O(A) secretario(a) que fizer curso de aprimoramento custeado pela empresa assume
0 compromisso de permanecer na mesma pelo periodo minimo de 06 (seis) meses, apds a conclusédo do
mesmo Ccurso.

Politicas de Manutencao do Emprego

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - INCENTIVO A CONTINUIDADE

Fica pactuado que as empresas que sucederem outras na prestagcdo do mesmo servico, em razdo de nova



licitacdo publica, ou novo contrato administrativo ou particular e/ou contrato emergencial, ficardo obrigadas
a contratar os empregados da anterior, inclusive as gestantes, sem descontinuidade quanto ao pagamento
dos salarios e a prestacdo dos servicos, limitado ao quantitativo de empregados do novo contrato,
obrigando-se, que as empresas que perderem o contrato comunicardo o fato ao sindicato laboral até 20
(vinte) dias antes do final do mesmo.

Paragrafo Primeiro - E facultado as empresas sucedidas realocar seus funcionarios para outros postos de
trabalho, no exercicio da mesma fungcdo e com posto fixo, garantindo estabilidade ao trabalhador por 90
(noventa) dias, dispensando assim a contratacdo desses empregados pela empresa sucessora que nao
podera exigilos.

Paragrafo Segundo - Nao exercendo sua faculdade de realocar seus trabalhadores, a empresa perdedora
estard obrigada a dispensar os empregados sem justa causa, para permitir a contratacdo pela empresa
vencedora, mediante as seguintes condi¢des:

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

II) A empresa que esta assumindo o contrato de prestacdo de servicos admitira 0 empregado da empresa
anterior, desde que o funcionario possua a habilitacdo para o exercicio da profissédo de acordo com as Leis
n® 7.377/85 e 9.261/96 e a ele concedera estabilidade no emprego pelo periodo de 90 (noventa) dias, sendo
vedada a celebracdo de contrato de trabalho a titulo de experiéncia nesse periodo.

[lI) A empresa que esta assumindo o contrato de prestacdo de servigos admitird o empregado da empresa
anterior, inclusive as gestantes, dirigentes sindicais, membros da CIPA representante dos trabalhadores,
trabalhador em licenca ou estabilidade por acidente de trabalho ou outro beneficio previdenciario e/ou
estabilidade legal, desde que o funciondrio possua a habilitagdo para o exercicio da profissdo de acordo
com as Leis n°® 7.377/85 e 9.261/96 e a ele concedera a estabilidade em curso.

IV) No periodo da estabilidade, 90 (noventa) dias, a empresa que esta assumindo a contratacdo s6 podera
demitir o empregado por cometimento de falta grave ou por pedido formal do empregado. Aplicam-se as
mesmas condi¢cdes em casos de reducéo contratual ou devolucédo de funcionario, ambas por exigéncia do
tomador.

V) A empresa que esta perdendo o contrato de prestacéo de servicos fica desobrigada do pagamento do
aviso prévio e suas respectivas projecdes, da indenizacdo adicional prevista no artigo 9° 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% (quarenta por cento) do FGTS
devido ao empregado.

VI) As verbas rescisdrias a que se refere o item anterior deverdo ser quitadas na forma da lei.

VII) Havendo real impossibilidade de contratacdo do trabalhador na empresa que estd assumindo os
servi¢cos, devidamente justificada perante os dois sindicatos convenentes, o trabalhador sera desligado dos
servicos com o0 pagamento de todas as verbas rescisoérias devidas, inclusive aviso prévio indenizado.

VIIl) Havendo a necessidade de redugéo dos postos de servico em uma nova contratagéo, a empresa que
esta assumindo os servicos devera privilegiar o empregado mais antigo no posto de trabalho, de modo que
o tempo do empregado na execucao do servigo sera o critério para a contratacdo. O funcionario devera
estar habilitado nos termos das Leis 7.377/85 e 9.261/96 para gozar deste beneficio.

Estabilidade Mae

CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - ESTABILIDADE GESTANTE



As empresas assegurardo o emprego da gestante desde a confirmacéo da gravidez ao empregador, que
devera ser feita mediante atestado médico especifico, por 60 (sessenta dias) dias apds o término da licenca
maternidade, inclusive nos casos de contrato por prazo determinado, de experiéncia e aborto ndo criminoso,
exceto nas rescisdes por justa causa e pedidos de demissdo, sendo este Ultimo, caso feito, sob a
assisténcia da entidade profissional.

Paragrafo Unico — A secretaria que tiver ciéncia de seu estado gravidico, apds a resciséo contratual,
deverda notificar o empregador, por intermédio do Sindicato Laboral, no prazo de 15 (quinze) dias apés a
rescisao contratual, a fim de que possa ser reintegrada ao trabalho.

Estabilidade Servigo Militar

CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - GARANTIA DE EMPREGO PARA PRESTAR SERVICO MILITAR

Sera garantido o emprego do trabalhador alistando, desde a data da incorporac¢&o no servigo militar, até 90
(noventa) dias, apds a cessdo do cumprimento, desde que se apresente a sua empregadora no prazo de 30
(trinta) dias.

Estabilidade Acidentados/Portadores Doenca Profissional

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - GARANTIA DE EMPREGO AO ACIDENTADO

Ao empregado acidentado no trabalho, ressalvada a hipétese de justa causa, € garantida estabilidade por
12 (doze) meses, nos termos da Legislacéo da Previdéncia.

Outras normas de pessoal

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - 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 obrigacdo da empresa restringe-se as informacées do periodo em que o trabalhador
prestou 0s servi¢os para a mesma.

CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - RELACAO DE RAIS



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

Jornada de Trabalho — Duracgéo, Distribuicdo, Controle, Faltas

Duracé&o e Horério

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - JORNADA DE TRABALHO

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 sdbados ou durante a semana, a critério do
empregador.

Paragrafo Primeiro — As empresas compensarao o excesso de horas trabalhadas em um dia pela
correspondente diminui¢cdo em outro dia, de maneira que ndo 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 serédo remuneradas com adicional de 50% (cinquenta por cento) sobre a hora normal, ou
poderdo ser compensadas, conforme previsto no paragrafo anterior, desde que com anuéncia do
contratante.

Paragrafo Terceiro — Na hip6tese de trabalho extra em domingos e/ou feriados, a remuneracao adicional
correspondente sera de 100% (cem por cento) do salario/hora, sendo garantido ao(a) secretario(a) o custeio
das despesas com transporte e alimentacgao.

Paragrafo Quarto — Para efeito de céalculo 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 6 (seis) horas
diarias ou 180 (cento e oitenta) horas mensais, ja computados os Descansos Semanais Remunerados
(DSR’s), o piso salarial minimo da funcéo desempenhada, estabelecida no quadro de salérios.

Paragrafo Sexto — Ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duragéo do trabalho exceder do limite legal
ou convencionado, seja para fazer face a motivo de forga maior, seja para atender & realizagéo ou
conclusao de servicos inadiaveis ou cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo manifesto.

CLAUSULA TRIGESIMA NONA - FREQUENCIA OBRIGATORIA AS REUNIOES

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

Prorrogacao/Reducéo de Jornada



CLAUSULA QUADRAGESIMA - COMEMORACOES CARNAVALESCAS

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

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

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - 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 servi¢o, desde que esses casos ndo caracterizem
habitualidades.

Compensacédo de Jornada

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - ANTECIPACAO DE FERIADO

As empresas anteciparao o feriado local do dia 30 (trinta) de novembro (dia do evangélico — Lei Distrital no
893/1995) para o dia em que for comemorado o dia do servidor publico (28 de outubro). Caso nao haja
antecipacao do dia 30 (trinta) de novembro as empresas poderdo compensar o referido dia em outra data.

Paragrafo Unico — O ajuste de que trata o caput, esta condicionado a concordancia do tomador do servico.

Intervalos para Descanso

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - INTERVALOS PARA ATIVIDADES REPETITIVAS OU
EXIGENTES DE ESFORCOS

Todos os empregados que exercem atividades exigentes de movimentos repetitivos ou esforco dos
membros superiores e coluna vertebral, nos termos da Norma Regulamentadora n® 17 do Ministério do
Trabalho e Emprego, gozardo de 10 (dez) minutos de intervalo a cada 50 (cinquenta) minutos trabalhados,
gue deverédo ser gozados fora do ambiente de trabalho, garantindo-se que ndo ocorra aumento do ritmo ou
carga de trabalho em razéo deste intervalo.

Paragrafo Primeiro — Os intervalos referidos no caput ndo serdo deduzidos da duracdo normal de
trabalho.

Paragrafo Segundo — As empresas deverdo manter convénio para o Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional, conforme PCMSO/NR n° 7.



CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA - INTERVALOS PARA REPOUSO E ALIMENTACAO

Ao empregado com jornada superior a 6 (seis) horas diérias, fica garantido um intervalo minimo de 1 (uma)
hora para refeicao, ficando a critério de o empregado permanecer, ou ndo, no local de servigo.

Controle da Jornada

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUINTA - BANCO DE HORAS — COMPENSAGAO DE JORNADA.

Nos termos, ora disciplinados, fica instituido o sistema de bancos de horas com fundamento no art 59 da
CLT, desde que mediante autorizagédo do contratante.

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 acumulo, 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 (duas)
horas diarias e 10 (dez) horas semanais, as quais serdo acumuladas para futura compensacao.

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 serédo
remuneradas como horas extras, em conformidade com o regulado em clausula prépria da Convencao
Coletiva de Trabalho.

Paragrafo Sexto — A compensacédo ndo 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 compensacéo, tal solicitacéo
se dara com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo Oitavo — A cada 30 (dias) dias serdo realizados balangos para apuracdo do saldo de horas e
planejamento da compensacdo, devendo tal saldo ser informado ao empregado, mediante documento
especifico. Havendo interesse entre as partes, o0 saldo existente podera ser transferido, todo ou em parte,
para o proximo balanco. Poderd, ainda, o saldo apurado ser remunerado como hora extra.

Paragrafo Nono — A apuracdo e compensacdo de saldo negativo obedecerd ao mesmo critério do
paragrafo anterior.

Paragrafo Décimo — Os atrasos, saidas e faltas por motivo justificado e ndo previsto na legislacdo ou na
CCT, poderéao 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 ndo compensadas,
calculadas sobre o valor da remuneracdo 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 rescisérias, considerando-se zerado o eventual saldo devedor.

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEXTA - 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; ¢) biometria; d) controle de ponto por
cartdo magnético; e) sistema de ponto eletrénico alternativo; e outros permitidos por lei.

Paragrafo Unico — As partes signatarias reconhecem que o Sistema de Controle de Jornada, ora ajustado,
atende as exigéncias do artigo 74, § 2°, da Consolidacéo 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 Eletronico de Ponto — REP.

Faltas

CLAUSULA QUADRAGESIMA SETIMA - 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 periddicas, desde que a empresa seja avisada, por
escrito, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo Unico — Cabe ao empregado a comprovacao posterior do comparecimento para feitura da prova,
sob pena de ser descontado de seu saléario a falta correspondente.

CLAUSULA QUADRAGESIMA OITAVA - LEI MARIA DA PENHA

A secretaria vitima de violéncia doméstica sera assegurado o afastamento do trabalho pelo periodo
determinado pelo Poder Judiciario, com as garantias sociais e trabalhistas, a partir da deciséo 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 NONA - DECLARAGCAO DE ACOMPANHAMENTO

As empresas aceitardo as declaragbes de acompanhamento (pai e méde acima de 70 anos) a



consultas/exames pelo periodo expresso no atestado (considerando hora de entrada, saida e percurso),
sem prejuizo a remuneracéo. Este beneficio, como justificativa de auséncia da secretaria/secretario, é
limitado a 3 (trés) vezes por ano.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA - ATESTADO E/OU DECLARAGCAO DE COMPARECIMENTO

Visando a manutencao da qualidade de vida e das condi¢cbes saudaveis de trabalho para o seu profissional
secretario, as empresas aceitardo os atestados médicos ou declaracdes de profissionais de saude que
demonstrem o comparecimento a consultas e/ou exames para justificativa e abono da auséncia do
profissional no periodo (considerando hora de entrada, saida e percurso) em que esteve sob atendimento,
que podera ser compensado sem prejuizo da remuneracdo, devendo o0 mesmo ser remetido a empresa
empregadora.

Férias e Licencas

Duracgéo e Concesséao de Férias

CLAUSULA QUINQUAGESIMA PRIMEIRA - FERIAS

As férias poderédo ser concedidas integralmente ou em até 2 (dois) periodos com a anuéncia do trabalhador,
na forma da lei vigente.

Paragrafo Primeiro — Na concesséao das férias o inicio delas nao podera coincidir com sabados, domingos,
feriados ou dias compensados, nem com os dias 24 e 31 de dezembro.

Paragrafo Segundo — Em conformidade com o inicio das férias concedidas, o0 pagamento destas dar-se-a
2 (dois) dias antes do inicio das mesmas.

Paragrafo Terceiro — A empresa fornecerd aviso de férias ao empregado 30 (trinta) dias antes da
concessao das mesmas.

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

Paragrafo Quinto — Nas escalas 5x2 (segunda a sexta-feira) o gozo das férias podera iniciar na segunda-
feira, mesmo se o feriado recair em dia de quarta-feira.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - FERIAS DA GESTANTE

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



Licenca Remunerada

CLAUSULA QUINQUAGESIMA TERCEIRA - AUSENCIA REMUNERADA

As empresas considerardo auséncias legais do(a) profissional secretario(a) ao servi¢o, aquelas previstas na
legislacdo vigente e nesta Convencéo Coletiva de Trabalho, ndo sendo passiveis de puni¢cdo e desconto no
salério, 0s seguintes casos:

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

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

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

- 5 (cinco) dias consecutivos para internacao de filhos menores de 14 anos, por ano.

- 1 (um) dia para acompanhamento de saude de filho menor de 14 (quatorze) anos ou se com necessidades
especiais de qualquer idade, limitado ha 5 (cinco) dias por ano, desde que haja comprovacédo, por meio de
atestado de salde competente, a ser apresentado no 1° (primeiro) dia do retorno ao trabalho, que contenha
o0 horério 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;

- 1 (uma) vez por semestre para participacdo de reunido na escola dos filhos, sem desconto no salario. O
empregado deve comprovar o periodo da auséncia ao trabalho por meio de declaracdo emitida pela
instituicdo escolar, devendo fazer a devida compensacao.

- fica concedido, para os trabalhadores com mais de 40 (quarenta) anos, o abono do periodo (horas)
descrito no atestado médico, para a realizacdo de exames preventivos. O atestado deve ser entregue para
a empresa no maximo até o primeiro dia Gtil ap6s o exame.

Paragrafo Unico — As auséncias acima relacionadas s&o oriundas de norma legal prevista na legislacio
vigente, ndo se confundindo com auséncias motivadas por doenca e comprovadas por meio de atestado
médico.

Licenca Maternidade

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUARTA - AMPLIACAO DA LICENGA MATERNIDADE

A duracgdo da licenca maternidade prevista no inciso XVIlI, do art. 7° da Constituicdo Federal podera ser
prorrogada por 60 (sessenta) dias, desde que haja adesao expressa da empresa ao “Programa Empresa
Cidada”, instituido pela Lei n° 11.770, de 09/09/2008 e, também, solicitacdo por escrito da secretaria até ao
final do primeiro més apés o parto.



Paragrafo Primeiro — A prorrogacao da licenca maternidade terd 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 secretéria que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocdo de crianca,
fara jus a prorrogacéo no caput, desde que a requeira no prazo de 30 (trinta) dias ap0Os a respectiva adocao
ou sentenca judicial.

Paragrafo Terceiro — A concessdo dessa ampliacao 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 convenc¢éo estejam em gozo de licenca
maternidade, terdo até 30 (trinta) dias contados a partir desta data para manifestar a opc¢éo referida no
caput.

Salde e Seguranca do Trabalhador

CondicBes de Ambiente de Trabalho

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - PREVENCAO AO ASSEDIO SEXUAL / MORAL

Os empregadores adotarao politica de prevencao e orientacdo 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 investigacdo, adequacao e puni¢do para 0Ss casos
de culpa comprovada.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEXTA - 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¢des 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.

Paradgrafo Segundo — Caso o acidentado ndo fique hospitalizado, os empregadores fornecer-lhe-ao
conducao até a sua residéncia.

Uniforme

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SETIMA - FORNECIMENTO DE UNIFORMES



Quando de uso obrigatorio, as empresas fornecerdo aos seus empregados, gratuitamente, 02 (dois)
uniformes completos, adequados a numeracédo previamente informada, a cada 6 (seis) meses.

Paragrafo Primeiro — Apds a efetiva entrega dos uniformes, por meio de recibo préprio, os ajustes ficardo a
cargo do empregado(a).

Paragrafo Segundo — A higienizacdo do uniforme é de responsabilidade do trabalhador, pois os produtos
utilizados para a higienizacéo das vestimentas séo de uso doméstico.

Paragrafo Terceiro — O empregado indenizara a peca de uniforme, ficando a empresa autorizada a
descontar o respectivo valor diretamente do saldrio ou da remuneracdo, em caso de extravio, danos

decorrentes de utilizagdo indevida ou fora do servico e ndo devolugdo quando da rescisdo contratual ou
substituicdo do uniforme cedido.

Aceitacdo de Atestados Médicos

CLAUSULA QUINQUAGESIMA OITAVA - 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(A) secretario(a), 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 nimero de dias de repouso concedidos
pelo médico. A empresa fica obrigada a emitir comprovante de recebimento com copia para o(a)
secretario(a). Caso a empresa tenha em seu regulamento interno estabelecido o prazo para apresentagéo
do atestado devera ser obedecido este prazo.

Paragrafo Segundo — No caso das empresas de terceirizacdo 0s atestados médicos, de até dois dias,

emitidos pelo servico médico do tomador de servico a favor do empregado, deverdo ser acatados pela
empresa, desde que esta ndo tenha servico médico préprio.

Outras Normas de Protecdo ao Acidentado ou Doente

CLAUSULA QUINQUAGESIMA NONA - FORNECIMENTO DE CAT

As empresas quando solicitado pelo SIS/DF fornecerdo em até quinze dias copias das CAT’s.

Relag¢bes Sindicais

Representante Sindical

CLAUSULA SEXAGESIMA - DIRIGENTE SINDICAL



As empresas concederdo licenca remunerada aos dirigentes eleitos e no exercicio do seu mandato, para
participacdo em reunido, conferéncias, congressos e simpoésios, devendo ser solicitada pela Entidade
Sindical, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, observando-se 0 maximo de 15 (quinze) dias de
licenca ao ano e 1 (um) dirigente por empresa.

Liberacdo de Empregados para Atividades Sindicais

CLAUSULA SEXAGESIMA PRIMEIRA - DO AFASTAMENTO DOS DIRIGENTES SINDICAIS

Aos 5 (cinco) dirigentes sindicais eleitos, integrantes da Diretoria do Sindicato das Secretarias e dos
Secretarios do Distrito Federal — SISDF sera garantida, enquanto durarem seus mandatos, a percepcao de
seus salarios, sem a respectiva prestacao dos servicos, limitado a 01 (um) dirigente por empresa.

Contribui¢cOes Sindicais

CLAUSULA SEXAGESIMA SEGUNDA - CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL

As empresas procederdo ao desconto, em folha de pagamento, dos profissionais secretarios, a importancia
correspondente a 3% (trés por cento) da remunerac@o do seu empregado a favor do SISDF, para custeio
administrativo, assistencial e juridico,b no més de maio de 2018, a titulo de taxa
negocial/assistencial, conforme aprovacdo expressa em assembleia geral, convocada para discussédo da
Pauta de Reivindicagdo, por meio de Edital publicado no Jornal de Brasilia, do dia 13/09/2017, pagina 38.

Paragrafo Primeiro — O valor descontado, previsto no caput desta clausula, deverd ser recolhido ao
SISDF, até o dia 10 (dez) do més subsequente ao desconto, por meio de guias fornecidas pelo sindicato,
em sua sede, situada no SCS, Quadra 1, Ed. Ceara, Salas 406 a 409, Telefone (61) 3321-0524, enviadas
por e-mail ou retiradas na pagina www.sisdf.com.br.

Paragrafo Segundo — O desconto previsto nesta clausula também sera devido pelos empregados
admitidos apos a assinatura da presente Convencao, contando-se o prazo para manifestacéo da oposicdo a
data da sua admisséo.

Paragrafo Terceiro — ApGs terem sido recolhidos os valores descontados, as empresas providenciardo o
encaminhamento ao Sindicato Profissional, em até 10 (dez) dias apdés o pagamento, 0 comprovante da
contribuicdo assistencial correspondente, acompanhadas da relacdo nominal dos empregados com o0s
devidos valores.

Paragrafo Quarto — Conforme entendimento unissono do Supremo Tribunal Federal, “a contribuigdo
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 SEXAGESIMA TERCEIRA - CONTRIBUICAO ASSOCIATIVA


http://www.sisdf.com.br/

As empresas ficam obrigadas a descontar dos(as) secretarios(as) sindicalizados(as), em folha de
pagamento, a mensalidade devida ao SISDF no percentual a ser repassado por este Sindicato as
empresas, mediante autorizacdo expressa 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 funcéo (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 (dez)
dias apds o desconto.

Paragrafo Terceiro — O SISDF encaminhara mensalmente para as empresas relacdo dos(as) novos(as)
secretarios(as) sindicalizados(as) para fins do desconto da mensalidade.

Pardgrafo Quarto — Em caso de atraso no depdsito 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 liquidacao.

Paragrafo Quinto — No caso de sucessdo de empresas, nos termos da clausula da continuidade, serdo
mantidos os descontos das mensalidades dos(as) secretarios(as) sindicalizados(as), renovada anualmente,
mediante a apresentacdo por parte do SISDF de uma relacdo dos filiados para a empresa que esta
sucedendo a outra, sem necessidade de apresentacdo de novas autorizagdes. A relacdo devera ser
apresentada até 15 (quinze) dias apds a empresa assumir 0 contrato.

CLAUSULA SEXAGESIMA QUARTA - CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL PATRONAL

As empresas abrangidas por esta Convencao recolherdo para o Sindicato Patronal uma Contribuicdo
Assistencial no valor total de R$ 10,00 (dez reais), por empregado, comprovado por meio do CAGED
referente ao més de junho de 2018, a ser recolhida de uma s6 vez até o dia 15 de julho de 2018, 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 nédo recolher até o dia 15 de julho de 2017 ficara sujeita ao
pagamento do valor total da contribuicdo acrescido da multa de 2% (dois por cento) ao més, ndo se
beneficiando do desconto acima previsto. O pagamento devera ser efetuado através de emisséo 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 beneficiard do desconto acima concedido, sendo-lhe imputada, ainda, uma
multa de 2% (dois por cento) sobre o valor total da contribuicdo, ficando inadimplente com o Sindicato
Patronal até a regularizacdo da situacao econdmica.

Paragrafo Segundo — Em caso de ndo 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.

Direito de Oposicéo ao Desconto de Contribuicdes Sindicais


http://www.seac-df.com.br/

CLAUSULA SEXAGESIMA QUINTA - OPOSICAO AO DESCONTO DA CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL

Subordina-se ao desconto negocial/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 declaracéo
assinada (em duas vias), constando nimero do RG e CPF do secretario, nome e CNPJ da empresa e o
nome do 6rgdo, entregue pessoalmente e individualmente com documento de identificacdo, na sede do
SISDF.

Paragrafo Unico — INTERVENCAO - Com base nas disposi¢fes contidas na Convencdo n° 98 da OIT
(Organizacédo Internacional do Trabalho) ficam as empresas advertidas sobre a proibicdo de exercer
gualquer tipo de intervencao, influéncia, facilitacao ou incentivo ao trabalhador para se opor ao desconto da
contribuicdo fixada pelo Sindicato Profissional, sob pena de pagamento de multa no valor do maior piso
salarial da categoria, por secretario que agir sob motivacdo da empresa, multa esta a ser revertida em favor
do Sindicato Profissional, sem prejuizo da empresa responder ainda por danos materiais € morais
eventualmente causados a Entidade Sindical.

Outras disposic¢des sobre relacdo entre sindicato e empresa

CLAUSULA SEXAGESIMA SEXTA - PROCESSO LICITATORIO

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

CLAUSULA SEXAGESIMA SETIMA - TENTATIVA PREVIA DE RESOLUCAO EXTRAJUDICIAL

Nas hipoteses de descumprimento desta Convencdo Coletiva de Trabalho que extrapolem a natureza
trabalhista, em especial aquelas imputa¢cdes de natureza criminal, o Sindicato Laboral se compromete a
convocar a empresa apontada como descumpridora para tentativa prévia de resolucdo extrajudicial, em
tempo habil e dando amplo conhecimento sobre as irregularidades por ele constatadas.

Paragrafo Unico — Apenas apds comprovado siléncio da empresa convocada, ou infrutifera a tentativa de
resolucdo extrajudicial, o Sindicato Laboral ajuizard a acao pertinente.

CLAUSULA SEXAGESIMA OITAVA - REGULARIDADE SINDICAL

Por forca desta Convencao Coletiva de Trabalho e em atendimento ao disposto no art. 607 da CLT, as
empresas para firmarem contratos ou aditivos com 6érgaos da administragdo publica, direta, indireta ou
contratagcdo por setores privados, deverdo apresentar certiddo de regularidade para com suas obrigacdes
sindicais.

Paradgrafo Primeiro — Esta certiddo serd 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 solicitacao, com validade de 90 (noventa) dias.

Paragrafo Segundo — Consideram-se obrigacdes sindicais:

a) Recolhimento das contribuicfes sindicais (profissional e econémica) e taxas convencionais;
b) Cumprimento integral desta Convencao Coletiva de Trabalho;

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

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

Paragrafo Terceiro — A néo solicitacdo, por parte do érgao publico ou privado, da certiddo de que trata a
presente clausula podera acarretar em responsabilidade subsidiaria do tomador de servigos, nos termos da
Sumula 331, item IV, do Tribunal Superior do Trabalho, modificada pelo Superior Tribunal Federal.

CLAUSULA SEXAGESIMA NONA - ENTREGA DA GFIP

Ficam as empresas obrigadas a enviar ao SISDF suas GFIP’s até o 15° (décimo quinto) dia de cada més.

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 ao menor piso
salarial da categoria, em favor da empresa prejudicada.

CLAUSULA SEPTAGESIMA - EDITAIS DE LICITACOES

O Sindicato Laboral se compromete a sempre impugnar editais de licitagbes lancados pela Administracao
Pulblica, seja de forma administrativa, seja judicial, quando incorrer a hipétese de reducdo salarial em
relacéo aos praticados pelo préprio tomador do servico.

Disposi¢cfes Gerais

Mecanismos de Solucdo de Conflitos

CLAUSULA SEPTAGESIMA PRIMEIRA - CONCILIACAO DE DIVERGENCIAS

Eventuais divergéncias de interpretacdo das clausulas da presente Convencdo Coletiva de Trabalho,
deverdo ser comunicadas por escrito aos Sindicatos convenentes, para fins de conciliacdo, no prazo de 15



(quinze) dias antes de serem submetidas a justi¢a do trabalho.

CLAUSULA SEPTAGESIMA SEGUNDA - COMISSAO DE CONCILIACAO PREVIA

Considerando as disposicoes da Lei 13.467/2017, art. 611-A, as partes acordam entre si criar a Comisséo
de Conciliagédo Prévia, Mediagéo e Arbitragem, com base nas condi¢des abaixo enunciadas:

Paragrafo Primeiro — Com base na Lei 9.958/2000 fica criada a Comissdes de Conciliacdo Prévia - CCP
entre os Sindicatos signatarios para que empregadores e trabalhadores possam celebrar acordo acerca de
parcelas e direitos de natureza trabalhista, sendo que com base no paragrafo Unico do artigo 625-E da
referida lei, o termo de conciliacdo é titulo executivo extrajudicial e tem eficacia liberatoria geral, exceto
guanto as parcelas expressamente ressalvadas.

Pardgrafo Segundo — Constitui objetivo geral da Comissao de Conciliagdo Prévia, a solucdo dos conflitos
individuais decorrentes das relagfes de trabalho, por acordo entre as préprias partes, com a intermediacao
dos Sindicatos dos Empregados e dos Empregadores, através de seus representantes conciliadores, sem a
intermediacdo da Justica do Trabalho ou qualquer outro 6rgéo publico.

Paragrafo Terceiro — Com a finalidade de evitar a precarizacao das relacdes trabalhistas, todos os acordos
coletivos serdo firmados perante a presente comissdo, com a mediacdo dos Sindicatos signatarios, com
assinatura do Sindicato Laboral e anuéncia do Sindicato Patronal.

Aplicagdo do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEPTAGESIMA TERCEIRA - PUBLICIDADE DA CONVENCAO

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

Descumprimento do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEPTAGESIMA QUARTA - MULTA POR DESCUMPRIMENTO DA CCT

Impde-se multa, por descumprimento das obrigacdes de fazer constantes do presente instrumento, na
seguinte progressao:

a) multa no valor equivalente a 30% (trinta por cento) do menor piso salarial da categoria, em favor da parte
prejudicada, para a empresa que dentro do prazo de 60 (sessenta) dias ndo tenha incidido nesta
penalidade;

b) multa no valor equivalente a 50% (cinquenta por cento) do menor piso salarial da categoria, em favor da
parte prejudicada, para a empresa que dentro do prazo de 60 (sessenta) dias ndo tenha reincidido nesta
penalidade.



Paragrafo Unico — Prevalecem as multas por descumprimento previstas nas clausulas do presente
instrumento.

Renovacao/Rescisao do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEPTAGESIMA QUINTA - PRORROGAGCAO, REVISAO, DENUNCIA OU REVOGACAO

O processo de prorrogacédo, revisdo, denuncia ou revogacdo, total ou parcial, da presente Convencao,
obedecera as normas estabelecidas pela CLT.

Outras Disposicdes

CLAUSULA SEPTAGESIMA SEXTA - ATUACAO CONJUNTA DOS SINDICATOS PATRONAL E
LABORAL

Os Sindicatos convenentes assumem 0 compromisso de atuarem em conjunto e formalmente, a titulo de
notificagdo, quando o contratante dos servicos ndo conceder e/ou pagar 0s reajustes e repactuacdes dos
contratos no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da definicdo e ultimacdo negocial da data-base e/ou
solicitagdo da contratada, ou ainda quando houver descumprimento das demais clausulas desta Convencao
Coletiva de Trabalho, mediante solicitagcdo da empresa interessada, desde que esta esteja quite com as
obrigac@es desta CCT.

CLAUSULA SEPTAGESIMA SETIMA - COMPETENCIA

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

CLAUSULA SEPTAGESIMA OITAVA - COMPLEMENTACAO A CONVENGAO COLETIVA

E facultado aos Sindicatos convenentes complementar as disposi¢des desta Convencéo Coletiva por meio
de ata de reuniao de negociacdo, com o objetivo de regular e/ou alterar as disposi¢cdes deste instrumento
normativo.

CLAUSULA SEPTAGESIMA NONA - DAS EMPRESAS OPTANTES DO SIMPLES NACIONAL

As microempresas (ME) e empresas de pequeno porte (EPP) que fornecem servicos terceirizados objeto da
presente convengéo coletiva ndo poderdo ser optantes pelo regime de tributacdo do SIMPLES NACIONAL,



tendo em vista o impedimento legal previsto pelo artigo 17, inciso Xl da Lei Complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006 e artigos 115 e 191, § 2° da Instrucdo Normativa 971, de 13 de novembro de 2009 da
Secretaria da Receita Federal.

Paragrafo Unico — A inobservancia a vedacdo legal ensejara a intervencdo da Delegacia Regional do
Trabalho, bem como comunicacdo a Secretaria da Receita Federal para que promova as autuacdes
cabiveis.

ANTONIO JOSE RABELLO FERREIRA
Presidente
SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E
SERVICOS TERCEIRIZAVEIS DO DF

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

ANEXOS
ANEXO | - 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 essa Convencgéo Coletiva de Trabalho ficam
obrigadas a praticar o percentual minimo de Encargos Sociais e Trabalhistas de 79,02% (setenta e nove
virgula zero dois por cento) conforme planilha de calculo, abaixo descrita. Os érgdos da Administracédo
Publica Direta ou Indireta Federal, Estadual e Municipal, visando preservar a dignidade do trabalho, criar
condi¢cbes proprias e eficientes a realizagdo dos servigos prestados e assegurar os beneficios diretos dos
trabalhadores, conforme acérddo TCU n°. 775/2007 deverdo fazer constar em seus Editais de Licitacao,
seja qual for a modalidade, o percentual de Encargos Sociais previsto nessa 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 Encargos Previdénciarios e FGTS %
A INSS 20,00%
B SESI ou SESC 1,50%
C SENAI ou SENAC 1,00%
D INCRA 0,20%
E Salario Educacéo 2,50%
F FGTS 8,00%



G Risco Ambiental de Trabalho (SAT x FAP) 3,00%
H SEBRAE 0,60%
Total do Grupo “A” 36,80%

O percentual do SAT podera variar para cada empresa dependendo do grau de risco (1%, 2% ou
3%).

Da mesma forma, o FAP também podera variar para cada empresa em func¢éo do fator calculado
pela previdéncia social, podendo ser de 0,5000 a 2,0000.

GRUPO B
Item Encargos % Memodria de Calculo
A 13° Salério 8,93% (5/56) X 100
B Férias 8,93% |(5/56) x 100
C Abono Pecuniéario 2,98% [(5/56 x (1/3)] x 100
D Auxilio Doenga 1,94% |[(7/30) / 12] x 100
. . o L[(5/56 x 4) + (5/56 x 4) + (1/3 x
E |Licenca Maternidade 0,02% 5/56 x 4)] / 12 X 0,0025} X 100
F Licenca Paternidade 0,10% [(5/30) /12 x 0,07] x 100
G [Faltas Legais e Justificadas 1,94% [(7/30)/ 12] x 100
H Aviso Prévio Trabalhado 0,29% [(7/30) / 12 x 0,15] x 100
| Acidente de Trabalho 0,83% {[(30/30)/12] x 0,10} x 100
Total do Grupo “B” 25,96%
GRUPO C
Item Encargos % Memoria de Calculo
A |Aviso Prévio Indenizado 1,50% [(1/12) x 0,20]
g Reflexodo FGTS sobre Aviso 0,18% (0,12 x 0,015) x 100
Prévio Indenizado
0 Ari
C Reflexo do 13°, férias e abono sobre 0.31% [0,0893 x 0,015) + (0,1191 x

Aviso Prévio Indenizado 0,015)] x 100

Incidéncia do Grupo A sobre
D reflexo do 13°, sobre Aviso Prévio 0,08% [(0,01 x (1/12)] x 100

Indenizado
E Multa do FGTS sobre Resciséo sem 459% [(0,08 x 0,50 x 0,95) x 1 + 5/56 +
Justa Causa ' 5/56 + 1/3 x 5/56)] x 100
Total do Grupo “C” 6,71%

GRUPO D



Item Encargos % Memoria de Calculo
A Incidéncias do Grupo “A” sobre o 9,55%  (0,3680 X 0,2596) x 100

Grupo “B”
Total do Grupo “D” 9,55%
RESUMO
Item Encargos % Memdria de Célculo
A TOTAL GERAL 79,02%  Somatorio dos Grupos
Reviséo Fellipe Andrade
ANEXO Il - ATA DE APROVACAO DA CCT
Anexo (PDF)

A autenticidade deste documento podera ser confirmada na pagina do Ministério do Trabalho e Emprego
na Internet, no endereco http://www.mte.gov.br.
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