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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

SESCON/DF - SIND DAS EMP DE SERV CONT E DAS EMP DE ASSES PER INF E PESQUISAS DO DF,
CNPJ n. 02.708.535/0001-47, neste ato representado(a) por seu Presidente, Sr(a). ELIES DE PAULA
SOARES;

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

CLAUSULA PRIMEIRA - VIGENCIA E DATA-BASE
As partes fixam a vigéncia da presente Convengao Coletiva de Trabalho no periodo de 01° de agosto de
2015 a 31 de julho de 2017 e a data-base da categoria em 01° de agosto.
CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA
A presente Convencgao Coletiva de Trabalho abrangera a(s) categoria(s) diferenciada secretarias do
plano da CNTC, com abrangéncia territorial em DF.

Salarios, Reajustes e Pagamento

Piso Salarial

CLAUSULA TERCEIRA - PISO SALARIAL
VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/08/2015 a 31/07/2016

Durante a vigéncia da presente Convencao Coletiva de Trabalho, os empregadores aqui representados,
estdo sujeitos ao pagamento dos seguintes PISOS SALARIAIS, ja incluido o reajuste:

DESCRICAO DO CARGO EXIGENCIA VALOR
Técnico (a) em Secretariado Nivel Médio
CBO: 3515-05 ou 3515 (registro SRTE/DF) | R 1.752,00
Secretario (a) Executivo (a) Nivel Superior
CBO: 2523-05 ou 2523 (registro SRTE/DF) | K3 3.438,30
Secretario (a) Executivo (a) Bilingiie Nivel Superior RS 4.270.50
CBO: 2523-05 ou 2523 (registro SRTE/DF) o




Paragrafo Primeiro - Nenhum empregado abrangido pela presente Convencdo Coletiva podera
perceber salario inferior ao piso salarial, fixado no “caput” desta Clausula, salvo em situacdes especificas
negociadas através de Acordo Coletivo Individual fixado entre o sindicato laboral e o empregador
interessado.

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

TECNICO EM SECRETARIADO - CBO: 3515-05 ou 3515

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

Detalhes das funcdes:Executam tarefas relativas a anotacdo, redacdo, datilografia e organizagdo de
documentos e a outros servicos de escritorio, como recepgdo, registro de compromissos e informacdes,
principalmente junto aos cargos diretivos de uma organizagao, 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¢do
e/ou arquivamento dos mesmos; datilografa as anotagdes, tarefas, graficos e outros documentos,
apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reproducdo e
despacho dos mesmos; redige a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padroes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e
externa; organiza os compromissos de seu chefe, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para
lembrar-lhe e facilitar-lhe ocumprimento das obriga¢des assumidas; recepciona as pessoas que se
dirigem ao seu setor, tomandociéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organiza e mantém um arquivo privado de
documentos referentes ao setor, procedendo a classificagdo, 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
preparacdo de relatorio ou estudo da chefia; faz chamadas telefonicas, requisicdes de material de
escritorio, registro e distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servicos de seu setor em colaboragdo 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 vérios idiomas e ser designado de acordo
com a especializacao.

SECRETARIO EXECUTIVO - CBO 2523-05 ou 2523

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

Detalhes das Funcdes:Assessoram os executivos no desempenho de suas fungdes, gerenciando
informagdes, auxiliando na execu¢do de suas tarefas administrativas ¢ em reunides, marcando e
cancelando compromissos. Coordenam e controlam equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria:
auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlam documentos e



correspondéncias. Atendem clientes externos e internos; organizam eventos e viagens e prestam servigos
em idiomas estrangeiros. Podem cuidar da agenda pessoal dos executivos.

SECRETARIO EXECUTIVO BILINGUE - CBO 2523-10
Executa as mesmas fungoes do Secretario Executivo sendo necessaria a fluéncia em um ou mais idiomas
estrangeiros.

Reajustes/Correcoes Salariais

CLAUSULA QUARTA - REAJUSTE SALARIAL

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/08/2015 a 31/07/2016

A todos os componentes da categoria profissional abrangidos por este instrumento normativo fica
garantido o reajuste salarial de 9.5% (nove ponto cinco por cento), a partir de 1° de agosto de 2015.

Paragrafo unico — Serd facultada a compensacdo de aumentos e antecipagdes salariais concedidas no
periodo de 1° de agosto de 2014 a 31 de julho de 2015, excetuando-se aqueles decorrentes de

implemento de idade, equiparagdo salarial, promocao, reenquadramento do quadro funcional e término
de aprendizagem.

Pagamento de Salario Formas e Prazos

CLAUSULA QUINTA - MULTA POR ATRASO DE PAGAMENTO DE SALARIO

Fica assegurada uma multa de 1/30 (um trinta avos) do respectivo saldrio do profissional secretario, por
dia de atraso, limitado ao teto da remuneragdo mensal, a ser revertida em favor da secretaria/secretario,
caso a empresa ndo efetue o pagamento de saldrio 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 comunicacdo, por escrito, feita pelo
trabalhador ao empregador, sob pena da empresa pagar a multa citada no “Caput” desta clausula.

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

CLAUSULA SEXTA - COMPROVANTE DE PAGAMENTO

As empresas fornecerdo aos profissionais secretarios comprovantes de pagamento, espelhando todas as
parcelas efetivamente recebidas, bem como descontos efetuados.

CLAUSULA SETIMA - CALCULO E FERIAS, 13° SALARIO, AVISO PREVIO E VERBAS RESCISORIAS



Os profissionais que recebem salario fixo e verbas variaveis, tais como: horas extras, adicionais,
descanso semanal remunerado, estas verbas integram para efeito de calculo de férias, décimo terceiro
salario e demais verbas rescisorias. O calculo sera a média, tomando-se por base os ultimos seis meses
que antecederem o respectivo pagamento.

Gratificagdes, Adicionais, Auxilios e Outros

Adicional de Tempo de Servico

CLAUSULA OITAVA - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO

Os empregadores concederdo aos profissionais abrangidos por esta norma 1% (um por cento) a cada
ano de servigo, incidente sobre o piso salarial do seu cargo de acordo com a tabela dos salarios, como
adicional por tempo de servico, limitado a quinze anos.

Adicional Noturno

CLAUSULA NONA - ADICIONAL NOTURNO

O trabalho noturno ser4 pago com o adicional de 25% (vinte e cinco por cento), a incidir sobre o saldrio
hora, calculado sobre o salario fixo.

Outros Adicionais

CLAUSULA DECIMA - ADICIONAL DE TRANSFERENCIA

Na hipotese de transferéncia enquadravel no preceito do paragrafo 3° do artigo 469 da CLT, o
empregado tera direito ao adicional de 30% (trinta por cento), desde que ndo seja do interesse do
profissional sua transferéncia.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - PLANO DE SAUDE

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/08/2015 a 31/07/2016

Mediante acordo entre empregadores e empregados, conforme formuldrio disponibilizado pelo sindicato
laboral e pelo sindicato patronal, as empresas repassardo ao sindicato laboral, mensalmente, o valor de
R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) por empregado, sendo custeado na proporgdo de 50% (cinquenta por
cento) para cada uma das partes (empresa x empregado) a titulo de plano de saude, cabendo ao SISDF
contratar, administrar e remunerar o referido plano.

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

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 satide, pelo seu carater assistencial ndo integra a remuneragao
do trabalhador em nenhuma hipétese, conforme previsao do artigo 458 da CLT.

Paragrafo quinto - As empresas que ja mantém em favor de seus profissionais, assisténcia médica, e/ou
hospitalar, e/ou odontologica, e/ou psicoldgica, sem qualquer 6nus para os trabalhadores, ou com 6nus
simbdlicos, deverdo manter tais beneficios na vigéncia desta Convengao.

Paragrafo sexto — Somente fardo jus ao beneficio desta cldusula, as empresas que comprovarem:

- Associagdo ao Sindicato Patronal (conforme art. Estatuto Social)

- Recolhimento da Contribui¢do Sindical (conforme art. Estatuto Social)

- Recolhimento da Contribuicdo Associativa (conforme Assembleia Geral)

Paragrafo sétimo — O formulario constante no caput desta clausula, devera conter a anuéncia expressa
do empregador e empregado, ¢ uma via arquivada junto aos sindicatos laboral e patronal.

Auxilio Alimentagao

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - AUXILIO REFEIGAO

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/08/2015 a 31/07/2016

Os empregadores fornecerdo aos seus profissionais secretarios, a partir de 1° de agosto de 2015 auxilio
refeigcdo/alimentagdo no valor de R$ 22,00 (vinte e dois reais), por dia, sem 6nus para o funcionario, 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 contraprestagéo de servigos.

Paragrafo Primeiro — O oferecimento de tal beneficio sera feito com base no Plano de Alimentagdo do
Trabalhador — PAT, consoante o art. 3° da Lei n°. 6.321/76 ¢ art. 6° do Decreto n°. 78.676/76.

Paragrafo Segundo — Os profissionais secretarios que ja recebem beneficio superior ao fixado acima,
nao poderdo ter os mesmos reduzidos.

Paragrafo Terceiro — Aos profissionais secretarios que recebem valores maiores que o estabelecido
nesta Convencao fica garantido o mesmo percentual de reajuste do salario utilizado para atualizar o
valor da alimentacdo ora recebido.

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



Auxilio Transporte
CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - VALE TRANSPORTE

Fica assegurado a todos os profissionais, 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, independente de requerimento, podendo ser descontado o percentual de 3% (trés 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 — No caso de haver reajuste de passagens, a empresa deverd, quando for o caso,
proceder ao respectivo complemento.

Paragrafo Segundo - O valor do transporte nas faltas injustificadas / justificadas ndo deverd ser
descontado no salario do funciondrio, mas sim no beneficio do més subsequente.

Paragrafo Terceiro - A auséncia do empregado ao servigo, em razdo do ndo fornecimento do vale
transporte, ndo devera ser considerada falta.

Auxilio Morte/Funeral
CLAUSULA DECIMA QUARTA - AUXILIO FUNERAL

O empregador se compromete, no caso de falecimento do profissional, a pagar a seus dependentes, ou
conjuge, a titulo de auxilio funeral, juntamente com o saldo de salario e outras vantagens trabalhistas, a
importancia correspondente a uma vez o ultimo salario recebido, inclusive se o fato ocorrer durante o
periodo de experiéncia.

Paragrafo Unico — Os empregadores que ja concedem o beneficio supra, quer diretamente, quer através
de entidade de previdéncia privada da qual seja patrocinadora, ficam desobrigadas de sua concessdo,
respeitando-se os critérios mais vantajosos.

Outros Auxilios
CLAUSULA DECIMA QUINTA - CESTA BASICA

Fica garantido a todos os profissionais secretarios abrangidos por este instrumento coletivo, o valor de
RS 328,50 (trezentos e vinte oito reais e cinquenta centavos), em cesta basica ou em espécie, quando
da concessdo das férias.

Paragrafo Primeiro - Este auxilio ndo sera devido pela empresa que ja concede outro similar, com valor
no minimo equivalente, respeitados critérios mais vantajosos.

Paragrafo Segundo - O fornecimento da cesta basica ndo ¢ contraprestagcdo de servigos prestados, ndo
integrando o salario em hip6tese alguma para qualquer efeito.



CLAUSULA DECIMA SEXTA - DISTRIBUIGAO DE LANCHES

Fica obrigatoria a distribuicdo de lanche, no mesmo valor do auxilio alimentagdo/refei¢do, quando o
profissional trabalhar em hordrio noturno ou na ocorréncia de jornada extraordindria, respeitado o limite
de pelo menos duas horas trabalhadas nesta jornada.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - AUXILIO AO FILHO EXCEPCIONAL

As empresas pagardo aos profissionais que tenham filhos excepcionais, um auxilio mensal equivalente a
20% (vinte por cento) do saldrio normativo, por filho nesta condigao.

Contrato de Trabalho Admissao, Demissao, Modalidades

Normas para Admissao/Contratagao

CLAUSULA DECIMA OITAVA - CONTRATO DE EXPERIENCIA

Os profissionais terdo seu Contrato de Experiéncia por prazo determinado de até 90(noventa) dias, sendo
que o funcionario readmitido na mesma fungdo, exercida por um periodo igual ou superior a doze meses,
fica desobrigado de cumpri-lo.

Paragrafo unico — O contrato de experiéncia devera, obrigatoriamente, ser anotado na CTPS, sob pena
de inexisténcia do contrato experimental, classificando-se como contrato de prazo indeterminado.

CLAUSULA DECIMA NONA - 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 legislagdo vigente.

Desligamento/Demissao

CLAUSULA VIGESIMA - DISPENSA DO EMPREGADO AS VESPERAS DA APOSENTADORIA

As empresas atenderdo as solicitagdes do sindicato profissional, no sentido de ndo haver demissdes dos
profissionais as vésperas da aposentadoria por tempo de servigo, considerando como tal o prazo de um
ano que anteceder o limite legal, salvo os casos de falta grave ou impossibilidade econdomica
devidamente comprovada.

Aviso Prévio



CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - DISPENSA DO CUMPRIMENTO DO AVISO PREVIO

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

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - AVISO PREVIO

O aviso prévio devera respeitar o estabelecido na legislacao vigente (Lei 12506 — 11/10/2011).
Paragrafo uinico — O Aviso Prévio serd comunicado por escrito, devendo constar a informacao se, e

como, os Profissionais Secretarios deverdo trabalhar naquele periodo, ou se o aviso serd indenizado pela
empresa e informando dia, local e horario da homologacao da rescisao.

Outras normas referentes a admissio, demissao e modalidades de contratagdo

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - DOCUMENTOS PARA HOMOLOGAGAO DE RESCISAO
CONTRATUAL

Rescindindo o Contrato de Trabalho dos empregados, com mais de 01 (um) ano de servigo, salvo por
justa causa, fornecerd ao mesmo no ato da homologacdo os seguintes documentos, além dos exigidos
pela CLT:

. Guias de Seguro Desemprego;

Carteira de Trabalho e Previdencia Social - atualizada;

° Termo de Rescisdo de Contrato em cinco vias;

. GRFP (Guia do recolhimento do FGTS) paga, em duas vias;

° Extrato analitico do FGTS;

. Chave de identificacdo para saque do FGTS;

. Carta de Apresentacao;

. Atestado Médico Demissional (fornecido por Médico do Trabalho)

. Guias de Contribuicdo Sindical ¢ Assistencial dos trés Gltimos exercicios;



. Atestado de Afastamento e Salarios (AAS) — 36 tltimos meses;

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

Paragrafo Segundo — Todas as empresas sdo obrigadas a apresentar no ato da homologagdo das
rescisdes contratuais, as guias de pagamento ou deposito das contribui¢des assistenciais e sindicais
devidas ao SISDF e ao SESCON/DF.

Paragrafo Terceiro - No caso da ndo apresentacdo das guias devidamente quitadas, o SISDF nao
podera recusar-se a realizar as homologagdes, porém concedera prazo de cinco dias corridos para a
comprovagdo do pagamento, ap6s o qual incidird a multa de 1/30 (um trinta avos) do valor do piso do
Técnico em Secretariado, sendo que esse valor se revertera emfavor da entidade prejudicada.

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

Paragrafo Quinto — Em havendo pagamento direto na conta corrente do empregado o prazo para
homologag¢do 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.

Relagbes de Trabalho Condigdes de Trabalho, Normas de Pessoal e Estabilidades

Qualificacdo/Formacgao Profissional

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - CURSO DE TREINAMENTO / ATUALIZAGAO

Os cursos de atualizagdo, treinamento obrigatorios, atividades ou eventos, visando o aperfeicoamento ou
qualificacdo dos profissionais secretarios abrangido por essa conven¢do, que de interesse da empresa
terdo todas as despesas decorrentes, inclusive pagamento correspondente ao transporte, arcadas pelo
empregador.

Paragrafo Primeiro - O profissional secretario que fizer o curso de aprimoramento custeado pela
empresa, assume o compromisso de permanecer no mesmo pelo periodo minimo de um ano. Caso
pretenda desligar-se antes de trés meses da conclusdo do mesmo, devera reembolsar integralmente o
valor investido pela empresa. Apds este prazo o reembolso ¢ de 50% (cinqiienta por cento) dos custos.

Paragrafo Segundo - Se o pagamento tiver sido feito antecipadamente pelo profissional, o mesmo tera
direito ao reembolso do valor pago.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - INCENTIVO POR CONCLUSAO DE CURSO



Os profissionais que concluirem cursos especificos de secretariado terdo um abono sobre o salario bruto
na seguinte forma: Técnico em Secretariado: 10% (dez por cento) e Secretariado Executivo: 20% (vinte
por cento), pagos de uma Unica vez, sem incorporar ao salario, no més subsequente a apresentacao de
certificado de conclusdo do curso.

Normas Disciplinares
CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - TOLERANCIA DE HORARIO

Fica assegurado a todos os profissionais secretdrios integrantes da categoria a tolerancia maxima de 15
(quinze) minutos no horario de entrada, desde que sejam eventuais.

Adaptacao de fungido
CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - SUBSTITUIGAO EVENTUAL

Em caso de substituicdo eventual, o substituto receberd desde o primeiro dia e somente enquanto
perdurar a situagdo, uma GRATIFICACAO correspondente a diferenca de seu salario e do substituido,
desde que comprovado a capacidade profissional, proporcional aos dias substituidos.

Igualdade de Oportunidades
CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - IGUALDADE DE REMUNERAGAO

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

Estabilidade Mae
CLAUSULA VIGESIMA NONA - ESTABILIDADE GESTANTE

A secretaria gestante gozara de estabilidade provisoria de sessenta dias apos o término da licenga
maternidade a que se refere a Constituigdo Federal, salvo no caso de justa causa comprovada, ndo
podendo ser convertida esta estabilidade em pecunia, exceto quando do interesse da empregada.

Paragrafo tnico - 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 apos a
rescisdo contratual, a fim de que possa ser reintegrada ao trabalho.

Outras normas de pessoal

CLAUSULA TRIGESIMA - DECIMO TERCEIRO SALARIO



O pagamento das parcelas do 13° salario devera respeitar os prazos estabelecidos na forma da legislacdo
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 convengdo, adiantara 50% (cinquenta por cento) do décimo terceiro salario ao (s) seu (s)
secretarios (as) ao ensejo das férias, desde que este (s) faca (m) o requerimento no més de janeiro de
cada ano. Caso ndo haja o requerimento, o empregador devera efetuar o pagamento da primeira parcela
até o dia trinta de novembro e a segunda até o dia vinte de dezembro.

Paragrafo segundo — Serd devida multa diaria de 1/30 (um trinta avos) do salario base mensal, em favor

do secretario, quando o pagamento da gratificacdo natalina nao for efetuado dentro do prazo previsto em
lei, limitado ao valor da sua remuneracao.

Jornada de Trabalho Duragéo, Distribuigdao, Controle, Faltas

Duragao e Horario
CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho dos profissionais secretarios sera de 44h (quarenta e quatro) horas semanais.
Paragrafo Unico — Aos empregados que desempenham fungdes com horario de seis horas diarias
consecutivas ndo poderdo ter sua jornada de trabalho estendida para compensacdo do trabalho aos

sabados, salvo em condi¢des que devem ser submetidas ao Sindicato das Secretarias (0s) ¢ aos o6rgdos de
medicina de trabalho para estudo e defini¢ao de acordo coletivo individual.

Prorrogacao/Reducéio de Jornada
CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - JORNADA SUPLEMENTAR

A remuneragdo adicional por hora extraordinaria sera de 50% (cinqiienta por cento) do salario-hora, nos
dias uteis, para as primeiras duas horas apds a jornada normal de trabalho, as horas excedentes de duas
serdo remuneradas com adicional de 70% (setenta por cento), salvo compensagao.

Paragrafo Unico — Na hipotese de trabalho extra em domingos e feriados a remuneragdo adicional

correspondente serd de 100% (cem por cento) do salario-hora, sendo garantido ao empregado o custeio
das despesas com transporte e refeicao.

Compensagao de Jornada

CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - BANCO DE HORAS

Fica instituido, para os empregados contratados por prazo indeterminado, o regime de compensacio de



horas trabalhadas (Banco de Horas), em conformidade com que dispde o artigo no paragrafo 2° do artigo
59 da CLT, com redagdo dada pela MP 2.164-41, de 28/08/01.

Paragrafo Primeiro - Havendo necessidade dos servicos o empregado podera ser instado a laborar além
ou aquém do limite ordinario contratual, diario ou semanal, sendo tal variagdo horaria considerada
antecipac¢do de jornada ordinaria ou de folga compensatoria, limitando-se a jornada maxima diaria de 10
(dez) horas e a jornada maxima semanal de 44 (quarenta e quatro) horas previstas durante o ano do
acordo

Paragrafo Segundo - As horas eventualmente trabalhadas a crédito do empregado, verificando-se os
limites previstos em lei, deverdo ser acrescidas dos percentuais previstos na Clausula Vigésima Quinta —
Jornada de trabalho, podendo ser lancadas no Banco de Horas para fins de compensacdo, a proceder
dentro do periodo méaximo de 4 (quatro) meses a partir do més de lancamento. Paragrafo Terceiro -
Salvo as excecdes previstas no art. 61 da CLT, ou seja:

a) necessidade imperiosa;
b) para fazer face a motivo de forga maior;
c) para atender a realizag¢@o ou conclusao de servigos inadiaveis; e,

d) para atender a servigos cuja inexecugdo possa acarretar prejuizo manifesto, a prorrogacdo nao podera
ultrapassar a 2(duas) horas diarias.

Paragrafo Quarto - Faltas e atrasos ndo justificados de empregados ao servico ndo serdo abatidos do
saldo de horas a serem compensadas.

Paragrafo Quinto - Na hipotese de rescis@o ou extingdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensagdo integral da jornada excedente, o empregado fard jus ao pagamento das horas ndo
compensadas, calculadas sobre o valor da remuneracdo na data da rescisdo, acrescido do adicional de
horas extras legalmente estabelecido ou de percentual mais favoravel previsto para a categoria
preponderante.

Paragrafo Sexto - Na hipotese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a compensagao
integral das folgas antecipadas, o empregado sofrera os descontos no valor correspondente as horas
normais negativas.

Paragrafo Sétimo - As empresas fornecerdo mensalmente aos empregados sujeita ao presente Banco de
Horas, demonstrativo detalhado sobre as horas credoras ou devedoras.

Descanso Semanal

CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - REPOUSO SEMANAL REMUNERADO

Aos empregados que recebem salario fixo e verbas variaveis, tais como: comissdes e horas extras,
receberdo o Descanso Semanal Remunerado, calculado sobre o total das verbas variaveis, dividindo-se
pelo nimero de dias uteis e o resultado, multiplicando-se pelo nimero de domingos e feriados.

Faltas



CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - GARANTIA DE SALARIO

Fica garantido aos profissionais secretdrios o recebimento de salario no dia em que tiverem que se
afastar para recebimento do PIS, durante o periodo para isso necessario.

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - COMEMORAGOES CARNAVALESCAS

No periodo da festa carnavalesca, as empresas dispensardao do trabalho seus secretarios na segunda-feira
e terga-feira em todo o expediente, e na quarta-feira, até a 13 horas.

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

CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - DIA DO EVANGELICO

No feriado do dia 30 de novembro, Dia do Evangélico (Lei distrital n® 893/95), as empresas dispensardo
do trabalho seus secretarios. Caso as empresas ndo dispensem os secretarios sera considerado o dia
trabalhado como hora-extra a ser remunerada a razdo dede 100% (cem por cento).

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - GREVE NO TRANSPORTE PUBLICO

A falta ou atraso do empregado que se utiliza dos servigos de transportes publico, nos dias de greve dos
rodoviarios, ndo podem ser descontados porque se trata de ato involuntario do empregado e motivo de
forga maior (Art. 501 da CLT), tendo o empregador a obrigacdo de providenciar transporte alternativo aos
seus empregados.

Jornadas Especiais (mulheres, menores, estudantes)
CLAUSULA TRIGESIMA NONA - ABONO DE FALTAS DOS ESTUDANTES

Fica assegurado aos profissionais estudantes, nos dias de provas escolares, que coincidirem com o seu
horario de trabalho, o abono do tempo necessario a realizacdo das provas e locomogdo, desde que
avisado o empregador, com antecedéncia minima de vinte e quatro horas e, no prazo de cinco dias,
comprovado o comparecimento as provas por documentos fornecidos pelo estabelecimento de ensino.

CLAUSULA QUADRAGESIMA - JORNADA DO EMPREGADO ESTUDANTE

A jornada de trabalho do secretario estudante, durante o periodo letivo ndo serd prorrogada pelas
empresas, exceto nos casos de extrema necessidade de servico, desde que esses casos ndo caracterizem
habitualidades.



Outras disposigoes sobre jornada

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - FREQUENCIA OBRIGATORIA AS REUNIOES

As reunides de trabalho, de comparecimento obrigatorio, a que convocados os empregados, deverdo ser
realizado durante o expediente normal, e se ultrapassarem estas o horario normal de trabalho, serdo
remuneradas as horas excedentes, como servigos extraordindrios, por representarem tempo a disposicao
da empresa.

Férias e Licengas

Férias Coletivas

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - FERIAS COLETIVAS/INDIVIDUAIS

O inicio das férias coletivas ou individuais ndo podera coincidir com sabados, domingos e feriados, ou
dia de compensacao de repouso semanal, salvo se o empregado escolher, conforme Lei Complementar n°
123/2006.

Paragrafo unico — Na vigéncia da presente Convencdo Coletiva de Trabalho, as empresas so
concederdo férias coletivas, mediante comunicacdo a8 SRTE/DF e o Sindicato das Secretarias (os) do DF,
com antecedéncia de quinze dias, exceto se a empresa for enquadrada como ME ou EPP, conforme Lei
Complementar n° 123/2006.

Licengca Remunerada

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - AUSENCIAS LEGAIS

As auséncias que aludem os incisos I, II, 1II do Art. 473 da CLT, por for¢a da presente Convengdo
Coletiva de Trabalho, ficam ampliadas para:

a) 05 (cinco) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendentes e descendentes, irmao
ou pessoa que comprovadamente viva sob sua dependéncia; a contar do primeiro dia util apos o
evento;

b) 04 (quatro) dias Uteis consecutivos em virtude de casamento;

c¢) 05 (cinco) dias uteis consecutivos, licenga paternidade, em caso do nascimento e/ou adogdo de filho
recém-nascido; a contar data do nascimento

d) 07 (sete) dias uteis consecutivos para internagdo de filhos e conjuge.

e) 01 (um) dia para acompanhamento de saude de filho menor de quatoze anos ou se com necessidades
especiais de qualquer idade, limitado a 05 dias por ano, desde que haja comprovacao, por meio de
atestado de saude competente, a ser apresentado no primeiro dia do retorno ao trabalho, que contenha
o0 horéario de atendimento, nome do filho atendido, tipo de atendimento e o nome do acompanhante.

f) Uma vez por semestre para participagcdo de reunido na escola dos filhos, sem desconto no salario. O
empregado deve comprovar periodo da auséncia ao trabalho meio de declaracdo emitida pela
instituicdo escolar.

g) 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 util apds o exame.

Licenga Maternidade

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA - AMPLIAGAO DA LICENGA MATERNIDADE

A duracdo da licenga-maternidade prevista no inciso XVIII do art. 7° da CF podera ser prorrogada por
60 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 escrita da empregada até o final do primeiro més apoés o
parto.

Paragrafo Primeiro - A prorrogagdo da licenga-maternidade terd inicio no dia imediatamente posterior
ao término da frui¢do da licenga 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 adocdo de crianga
fard jus a prorrogacdo referida no caput, desde que a requeira no prazo de 30 dias apos a respectiva

adocdo ou sentenca judicial.

Paragrafo Terceiro - A concessdo dessa ampliacdo fica condicionada & plena vigéncia do incentivo
fiscal, em favor do empregador, de que tratam os artigos 5° ¢ 7° da Lei n°® 11.770, de 09.09.2008.

Paragrafo Quarto - As secretarias que na data da assinatura desta Convencdo estejam em gozo de

licenga-maternidade, terdo até 30 (trinta) dias contados a partir desta data, para manifestar a opcao
referida no caput.

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUINTA - FERIAS DA GESTANTE

A empresa garantird que a secretaria gestante, apoés completar o periodo aquisitivo, poderd marcar seu
periodo de férias na sequéncia da licenga-maternidade.

Outras disposicoes sobre férias e licencas

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEXTA - LEI MARIA DA PENHA

A secretaria vitima de violéncia doméstica serd assegurado afastamento do trabalho pelo periodo
determinado pelo Poder Judiciario, sem prejuizo de seus vencimentos e garantias sociais e trabalhistas, a
partir da notificagdo da decisdo judicial.

I — O afastamento de que trata a presente Clausula se dard nos estritos termos da Lei n° 11.340, de
07/08/2006 (Lei Maria da Penha).



Saude e Segurancga do Trabalhador

Condigoes de Ambiente de Trabalho

CLAUSULA QUADRAGESIMA SETIMA - GARANTIA DE EMPREGO AO ACIDENTADO

Ao profissional acidentado no trabalho, ressalvada a hipdtese de justa causa, ¢ garantido estabilidade por
um ano, contados a partir da alta médica, quando o afastamento ocorrer por periodo igual ou superior a
trinta dias ininterruptos, conforme Legislacao Previdéncia.

CLAUSULA QUADRAGESIMA OITAVA - PREVENGAO AO ASSEDIO SEXUAL / MORAL

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

Paragrafo unico — Serdo desenvolvidos mecanismos de investigagdo, adequagao e punigdo para os
casos de culpa comprovada.

Uniforme

CLAUSULA QUADRAGESIMA NONA - FORNECIMENTO DE UNIFORMES

Os profissionais secretarios receberdo gratuitamente, quando do uso obrigatério, ressalvado o direito dos
empregadores a indenizacdo, em caso de extravio ou inutilizacdo dolosa pelo empregado.

Paragrafo tnico — Os empregadores deverdo fornecer a todos os seus profissionais secretarios,

gratuitamente, equipamento de protecdo individual de trabalho sempre que os mesmos sejam exigidos
por lei.

Insalubridade

CLAUSULA QUINQUAGESIMA - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

Aos profissionais secretarios que prestam ou venham a prestar servicos em areas que oferegam riscos
quimicos, fisicos, ergondmicos, incluidos ai empregados dos setores de mecanizacdo, producdo em CPD
(Centro de Processamento de Dados), microfilmagem, tesouraria, laboratdrio, serd pago um adicional de



insalubridades/periculosidade em percentual definido conforme laudos PCMSO que integrara o salario
do empregado para todos os efeitos legais.

Exames Médicos

CLAUSULA QUINQUAGESIMA PRIMEIRA - DECLARAGAO DE ACOMPANHAMENTO

As empresas aceitardo as declaracdes de acompanhamento de pai e/ou mae acima de 65 anos, a consultas
e/ou exames , sem prejuizo da remuneracdo, como justificativa de auséncia da secretaria/secretario,
limitado a cinco ocorréncias por ano.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - ATESTADE DE COMPARECIMENTO

Visando a manutengdo da qualidade de vida e das condi¢des saudaveis de trabalho para o seu
profissional secretério, as empresas aceitardo os atestados de comparecimento a consultas e/ou exames
para justificativa de auséncia do profissional no periodo em que esteve sob atendimento, desde que
conste o horario da consulta e/ou exame, sem prejuizo da remuneracao.

Aceitagao de Atestados Médicos

CLAUSULA QUINQUAGESIMA TERCEIRA - ATESTADOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

Assegura-se eficacia aos atestados médicos odontologicos fornecidos por profissionais do Sindicato das
Secretarias (os) do Distrito Federal, SESC, bem como servigos conveniados, para fim de abono de faltas
ao servigo desde que munidos de Codigo Internacional de Doengas — CID, ficando assegurado as
empresas que possuem departamento médico proprio, submeter o atestado ao seu perito para
homologagao.

CL,AUSULA QUINQUAQESIMA QUARTA - ABONO DE FALTA AO TRABALHO PARA CONSULTA
MEDICA E ODONTOLOGICA

A empresa abonara as horas necessarias a consulta médica e odontologica, obrigando-se o secretario a
retornar ao trabalho logo apds a consulta, devendo apresentar atestado ou declaracdo, onde conste,
horarios de inicio e final de consulta

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - ATESTADO MEDICO / LICENGA MEDICA



O secretario (a), no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, ou contados do recebimento do atestado
médico/odontolégico, fica obrigado a providenciar os meios necessarios para comunicar ao empregador
a impossibilidade de comparecimento ao trabalho e o niimero de dias de repouso concedidos pelo
profissional que o atendeu, sob pena de serem considerados como faltas ndo justificadas os dias de
auséncia. Caso a empresa tenha em seu regulamento interno estabelecido o prazo para apresentagdo do
atestado devera ser obedecido este prazo.

Outras Normas de Prevencgao de Acidentes e Doengas Profissionais

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEXTA - INTERVALOS PARA ATIVIDADES REPETITIVAS OU
EXIGENTES DE ESFORCOS

Todos os profissionais secretdrios que exercem atividades exigentes de movimentos repetitivos ou
esfor¢o dos membros superiores e coluna vertebral gozardo de dez minutos de intervalo a cada cinquenta
minutos trabalhados, que deverdo ser gozados fora do ambiente de trabalho, garantindo-se que ndo
ocorra aumento do ritmo ou carga de trabalho em razao deste intervalo.

Paragrafo Primeiro — Os intervalos referidos no caput niao 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.

Outras Normas de Protecao ao Acidentado ou Doente
CLAUSULA QUINQUAGESIMA SETIMA - 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, todas as doencas que tenham causa ocupacional, bem
como os distlrbios 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 ¢ o

endereco do hospital onde se encontra o profissional secretario.

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

CLAUSULA QUINQUAGESIMA OITAVA - AFASTAMENTO POR DOENGA

E vedada a dispensa, ressalvada a hipotese de justa causa ou por mituo acordo, com assisténcia do
sindicato laboral da categoria, por trinta dias apos ter recebido alta médica de quem por doenca tenha
ficado afastado do trabalho por tempo igual ou superior a seis meses, podendo ser indenizado.

Relagdes Sindicais



Acesso do Sindicato ao Local de Trabalho
CLAUSULA QUINQUAGESIMA NONA - LIVRE ACESSO DO DIRIGENTE SINDICAL

Fica assegurado o livre acesso dos dirigentes sindicais nos intervalos relativos ao descanso e
alimentagdo, para desempenho de suas fun¢des, vedada a divulgacdo de matéria politico-partidaria ou
ofensiva a quem quer que seja, desde que autorizado pela empresa.

CLAUSULA SEXAGESIMA - QUADRO DE AVISO

As empresas se comprometem a afixar, internamente em seus quadros de avisos, informacgdes do
interesse dos empregados e procedentes do sindicato profissional, desde que ndo contenham a
divulgacdo de matéria politico-partidaria, conceitos ou expressdes injuriosas que indisponham os
empregados contra a empresa ou autoridades.

Representante Sindical
CLAUSULA SEXAGESIMA PRIMEIRA - FREQUENCIA LIVRE - DIRIGENTE SINDICAL

As empresas concederdo licenga remunerada aos dirigentes eleitos e no exercicio do seu mandato, para
participacdo em reunido, conferéncias, congressos e simposios, devendo, ser solicitada pela entidade
sindical com antecedéncia minima de dez dias, observando-se o maximo de quinze dias de licenca ao
ano ¢ um dirigente por empresa.

Contribui¢des Sindicais
CLAUSULA SEXAGESIMA SEGUNDA - CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL

As empresas descontardo compulsoriamente de todos os integrantes da categoria, sindicalizados, em
favor do Sindicato Profissional, o valor correspondente a 4% (quatro por cento) dos seus respectivos
salarios devidamente corrigidos, no mes de outubro de 2015, em favor do SINDICATO DAS
SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DISTRITO FEDERAL-SIS/DF, conforme Assembleia
Extraordinaria, de 07/10/2014, da categoria, para ampliacdo da assisténcia prestada, recolhendo até o
décimo dia do més subsequente ao desconto.

Paragrafo primeiro - As empresas descontardo, também, o mesmo percentual acima dos integrantes da
categoria ndo sindicalizados, beneficiados de qualquer forma com o resultado da presente convengao,
que ndo se opuserem ao desconto, como preceitua a decisdo do Ministro do STF, Marco Aurélio Mello.

Paragrafo segundo - 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 seguinte.

CLAUSULA SEXAGESIMA TERCEIRA - CONTRIBUIGAO CONFEDERATIVA DOS EMPREGADORES



Por deliberacdo da Assembleia Geral Extraordinaria realizada pelo SESCON/DF - Sindicato das
Empresas de Servicos Contabeis e das Empresas de Assessoramento, Pericias, Informagdes e Pesquisas
do Distrito Federal, foi aprovada a Taxa de Contribui¢ao Confederativa Patronal, devida por todos os
empregadores que se beneficiarem da presente Convengdo Coletiva de Trabalho, no vencimento
20/10/2014, conforme os valores no quadro abaixo:

Nimero de empregados 'Valor da Contribuicao
00 a 03 empregados RS 63,70

04 a 10 empregados RS 144,40

11 a 20 empregados RS 308,45

21 a 40 empregados RS 624,70

41 a 60 empregados R$ 936,00

Acima de 61 empregados RS 1.058,95

Paragrafo Primeiro - Do recolhimento - Os recolhimentos de que tratam esta clausula deverdo se
pagos com boletos enviados pelo SESCON-DF ou na sede do SESCON-DF, no endereco SDS Bloco D
Sobrelojas 33 e 33* Edificio Eldorado - Brasilia/DF.

Paragrafo Segundo - Penalidades pelo atraso no pagamento da taxa assistencial - Fica assegurado
que o ndo pagamento da Taxa de Contribui¢do Confederativa Patronal, no prazo fixado no caput desta
clausula, acarretara as seguintes obrigagdes: a)2% (dois por cento) de multa, sobre o valor

principal, b) 1% (um por cento) de juros por més ou fragdo, em atraso.

Direito de Oposi¢cao ao Desconto de Contribuigdes Sindicais

CLAUSULA SEXAGESIMA QUARTA - OPOSICAO AO DESCONTO DE CONTRIBUIGAO
ASSISTENCIAL

Subordina-se ao desconto assistencial a ndo oposi¢do do trabalhador manifestada no prazo de 10 (dez)
dias apos o registro e arquivo na Superintendéncia Regional do Trabalho — SRTE/DF, por declaragdo
assinada (em duas vias), constando nimero do RG e CPF do secretario, nome ¢ CNPJ da empresa e o
nome do 6rgao, entregue pessoalmente e individualmente com documento de identifica¢do, na sede deste
sindicato. Apo6s a protocolizagdo no sindicato, o empregado devera entregar a empresa uma via da
declaracdo para o seu devido efeito.

Paragrafo tinico - INTERVENCAO - Com base nas disposi¢des contidas na Convencao n® 98 da OIT
(Organizacgdo Internacional do Trabalho) ficam as empresas advertidas sobre a proibicdo de exercer
qualquer tipo de intervengao, influéncia, facilitagdo ou incentivo ao trabalhador para se opor o 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 e
morais eventualmente causados a Entidade Sindical.

Outras disposigdes sobre relagao entre sindicato e empresa

CLAUSULA SEXAGESIMA QUINTA - PRAZO PARA RECOLHIMENTO DA CONTRIBUIGAO
ASSISTENCIAL DOS EMPREGADOS

O desconto mencionado na clausula anterior sera recolhido em conta corrente do Sindicato das
Secretarias e dos Secretarios de n°. 3690-6, Caixa Economica Federal, Agéncia (002), SBS, até o dia dez
do més subsequente ao desconto, mediante guias fornecidas pelo sindicato, na sua sede, situada no SCS,
Qd. 01, Ed. Ceara, Salas 406 a 409, Telefone 3321.0524, enviadas por e-mail ou retiradas na pagina
www.sisdf.com.br.

CLAUSULA SEXAGESIMA SEXTA - ACRESCIMO LEGAL POR ATRASO NA CONTRIBUIGAO

O atraso no repasse da Contribuicdo prevista nesta Convengao, incidird em multa de 2% (dois por cento),
acrescido de juros de 1% (um por cento) ao més ou fragao do valor da contribuigao.

CLAUSULA SEXAGESIMA SETIMA - RELAGAO NOMINAL DE EMPREGADOS

Ap0s terem efetuado o desconto referido e recolhido os valores descontados, no prazo estabelecido, as
empresas providenciardo o encaminhamento ao Sindicato, no prazo maximo de trinta dias, a contar da
data do desconto, de copias das guias de contribuicdo assistencial correspondente, acompanhadas de
relacdo nominal dos empregados com os respectivos valores.

Disposi¢coes Gerais

Regras para a Negociagao

CLAUSULA SEXAGESIMA OITAVA - GARANTIA DAS DEMAIS CLAUSULAS

As demais clausulas sociais negociadas e postas em Convengdo Coletiva de Trabalho entre o Sescon/DF
e a Fetracom/DF,ficam também asseguradas a categoria representada pelo Sindicato das Secretarias e
Secretarios do Distrito Federal.

CLAUSULA SEXAGESIMA NONA - ALTERAGAO NA CCT

Se houver alteragdes no periodo quanto as regras de reajuste salarial, as partes se comprometem a voltar



a negociar.

Mecanismos de Solugio de Conflitos
CLAUSULA SEPTAGESIMA - COMPETENCIA
Sera competente a Justica do Trabalho para dirimir quaisquer dividas e/ou divergéncias de aplicagdo da

presente convencgao coletiva de Trabalho.

Aplicagao do Instrumento Coletivo
CLAUSULA SEPTAGESIMA PRIMEIRA - PUBLICAGAO DA CONVENGAO
As partes acordantes obrigam-se a promover ampla publicidade do teor ora acordado, principalmente por

meio de fixagdo de copias desta convengdo, em locais de trabalho e bem visiveis.

Descumprimento do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEPTAGESIMA SEGUNDA - MULTA POR DESCUMPRIMENTO DA CCT

Fica estipulada multa equivalente a 10% (dez por cento) do valor do piso do Secretario de Nivel
Superior, por tabalhador prejudicado, a ser paga pela parte que descumprir obrigacdes de fazer,
decorrente de disposicdo desta Convengdo Coletiva de Trabalho, revertendo em favor da parte
prejudicada, sendo esse valor reajustado de acordo com os reajustes de salarios.

Renovacgao/Rescisao do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEPTAGESIMA TERCEIRA - RENOVAGAO DAS CLAUSULAS ECONOMICAS

A presente convengdo coletiva tera vigéncia de 02 (dois) anos, com inicio a partir de 1° de agosto de
2015 e com término em 31 de julho de 2017, no que concerne as clausulas sociais, ficando estipulado
que as clausulas econdmicas serdo negociadas em 1° de agosto de 2016.

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

ELIES DE PAULA SOARES
Presidente
SESCON/DF - SIND DAS EMP DE SERV CONT E DAS EMP DE ASSES PER INF E PESQUISAS



DO DF

ANEXOS
ANEXO | - ANEXO | - ABRANGENCIA DO SESCONDF

ABRANGENCIA DO SESCON/DF

EMPRESAS E ESCRITORIOS DE SERVIGOS CONTABEIS E FiSCAIS (Organizados ou
nao sob forma de pessoa juridica) Empresa de Contabilidade; Escritérios Fisco-Contabeis-
Autdbnomos; Empresa de Auditoria; Escritério de Auditoria Autébnomos; Empresa de
Assessoria e Consultoria Contabil; Escritérios de Assessoria e Consultoria
Contabil Autébnomos.

EMPRESAS E ESCRITORIOS DE ASSESSORIA E ASSISTENCIA

De assessoria de importacdo e exportacdo e aduaneira; De assessoria de marketing e
merchandising; De assessoria e assisténcia gerencial, econdmica, financeira e fiscal; De
assessoria e planejamento fiscal e contabil; De assessoria na area de crédito; De assessoria e
assisténcia técnica rural; De assessoria da previdéncia privada; De assisténcia
automobilistica; De assisténcia e orientacdo a cooperativas habitacionais e agropecuarias; De
assisténcia e projetos de cozinhas; De assisténcia e projetos agropecuarios; De assisténcia e
projetos de urbanizacido; De assisténcia e projetos de viabilidade técnica e econdmica; De
assisténcia e projetos de topografia, aerolevantamento e aerofotografia; De assisténcia a
projetos de reflorestamento; De assisténcia e projetos de prospeccgao geofisica; De assisténcia
e projetos na area de telecomunicagdes; De assisténcia e projetos urbanistico e estudos
ambientais; De assisténcia técnica de aparelhos e equipamentos; De assisténcia empresarial
e gerencial; De assisténcia e projetos de arquitetura; e Escritério de profissionais Liberais.

EMPRESAS E ESCRITORIOS DE PERICIAS E AVALIACOES

De avaliagbes de empresas; De avaliagbes patrimoniais; De engenharias de avaliagdes; De
avaliagdes e regularizagédo de avarias maritimas; De pericias judiciais trabalhistas e contabeis
e De controle patrimonial.

EMPRESAS E ESCRITORIOS DE CONSULTORIA
De consultoria empresarial; De consultoria na area de informatica; De consultoria técnica e
imobiliaria; e De consultoria financeira, econémica e fiscal.

SOCIEDADE DE ADVOGADOS
De escritorio de assessoria advocaticia em geral.

EMPRESAS E ESCRITORIOS DE ADMINISTRAGAO

De administracdo de crédito; De convénios; De administracdo de vale-transporte; De
administracdo de vale-refeicbes (através de ticket); De administragdo empresarial e De
administracdo de cartdo de crédito.

EMPRESAS E ESCRITORIOS DE ORGANIZAGCAO E COORDENACAO

De organizacao de eventos; De exposigao e feiras; De organizagado e promogao de venda de
cartdes de instituicdes e clubes; De organizagdo e promogado de vendas de contratos de
assisténcia técnica; De promogao de vendas e mala direta e De organizagao e promogao de
congressos e eventos (palestras e treinamento).



EMPRESAS E ESCRITORIOS DE SERVIGOS

De servigos de cépias e fotocopias; De servigos de documentagdo e microfiimagem; De
servicos de urbanismo ajardinamento e ornamentos; De servigos de conserto em geral; De
servigos de cobranga extrajudicial; De recursos humanos, selegao, recrutamento, treinamento
e desenvolvimento.

ASSOCIAGCOES, CLUBES, ENTIDADES DE CLASSE E COOPERATIVAS

Clubes de protecdo ao crédito; Clube de Diretores Lojistas; Associagcbes comerciais,
industriais e de servicos; Associacoes de criadores rurais e de ruralistas; Camaras de
industria, comércio e servigos; Sociedades civis e militares; Clubes de servigos; Centrais de
abastecimento e de produtos rurais; Companhias de desenvolvimento; Associagbes classistas;
Bolsas de valores e mercadorias; Cooperativas de servicos e trabalho profissional (exceto
médicos e odontdlogos).

AGENCIA DE INFORMAGOES E PESQUISAS

Agéncias de informacdes e pesquisas; Agéncia de colocacédo de fretes (centrais de fretes);
Agéncia de colocagao de mao-de-obra (inclusive temporaria); Agéncia de marcas e patentes e
Agéncias de recursos humanos.

HOLDINGS SOCIETARIAS E FUNDOS MUTUOS
De participagdes societarias; De administracdo patrimonial (exceto bens imoéveis); De

administragdo de acdes e quotas; De administracdo de bens e negoécios e De administracéao
de fundos mutuos e de previdéncia privadas. Com abrangéncia territorial em todo DF.

ANEXO Il - ATA DE ASSEMBLEIA

Anexo (PDF)

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



