Sindicato das Secretarias e dos Secretarios do Distrito Federal
CNPJ N°00.580.613/0001-45 - C0d. Entid. N° 005.262.02845-0
Friliado a Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios — FENASSEC

SISDF

CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO - 2007/2008 -
QUE ENTRE SI CELEBRAM O SINDICATO DAS
SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DISTRITO
FEDERAL - SIS/DF, INSCRITO NO CNPJ N°
00.580.613/0001-45, E O SINDICATO DAS EMPRESAS DE
COMPRA, VENDA, LOCACAO E ADMINISTRACAO DE
IMOVEIS RESIDENCIAIS E COMERCIAIS DO DISTRITO
FEDERAL - SECOVI/DF, INSCRITO NO CNPJ N°
03.656.303/0001-55 INTEGRANTE DO 5° GRUPO
SINDICAL DA CONFEDERACAO NACIONAL DO
COMERCIO DO QUADRO DE ATIVIDADES E
PROFISSOES DA CLT, MEDIANTE AS CLAUSULAS E
CONDICOES A SEGUIR PACTUADAS:

CLAUSULA 12 - DATA BASE
Fica mantida a data-base da categoria em 1° de maio.

CLAUSULA 22 - ABRANGENCIA

Abrange os trabalhadores que exercam as atividades constantes dos Arts. 4° e
5°, das Leis n°® 7.377/85, alterada pela Lei n°. 9.261/96, da categoria econdmica
representada pelo Sindicato das Empresas de Compra, Venda, Locacdo e
Administracdo de Imoéveis Residenciais, Comerciais do Distrito Federal -
Secovi/DF integrante do 5° grupo sindical da CONFEDERAGCAO NACIONAL DO
COMERCIO - CNC.

CLAUSULA 32 - REAJUSTE SALARIAL

As Imobiliarias representadas pela entidade sindical patronal concederéo a partir
de 1° de maio de 2008, a categoria profissional representada pelo Sindicato das
Secretarias e dos Secretarios do Distrito Federal, o reajuste de 6% (seis por
cento), incidente sobre a parte fixa do salario percebido pelos profissionais
secretarios no més de abril de 2008.

Paragrafo primeiro — Serd facultada a compensacdo dos aumentos e
antecipacdes salariais concedidos no periodo de 1° de maio de 2007 até 30 de
abril de 2008, excetuando-se aquelas decorrentes de implemento de idade,
equiparacao salarial, promocéao e término de aprendizagem.

Paragrafo segundo — Os empregadores que ja tiverem fechado suas folhas de
pagamento na data do inicio da vigéncia desta convencao, poderdo efetuar o
pagamento das diferencas decorrentes do reajuste previsto no caput em folha
suplementar ou entéo na folha de pagamento do més de junho de 2008.

CLAUSULA 42 - PISO SALARIAL

Durante a vigéncia da presente Convencdo Coletiva de Trabalho, os
empregadores aqui representados, estdo sujeitos ao pagamento dos seguintes
Pisos Salariais, ja incluido o reajuste previsto na Clausula 32:
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DESCRICAO DO CARGO EXIGENCIA VALOR
Secretaria (0) — CBO: 2523-05 Segundo Grau R$ 498,46

Secretéria(o) Técnica(o) CBO —3515-05 | 2° Grau — (c/registro |R$ 553,85
DRT)

Secretaria(o) Executiva(o) CBO: 2523-05 Nivel Superior R$1.030,16

Paragrafo uUnico: Nenhum empregado abrangido pela presente Convencao
Coletiva de Trabalho podera perceber salario inferior ao piso salarial, fixado no
“‘caput” desta Clausula, salvo em situagdes especificas negociadas através de
Acordo Coletivo Individual fixado entre o SISDF e o empregador interessado.

CLAUSULA 52 - AUXILIO REFEICAO

As imobiliarias fornecerdo, aos seus secretarios, a partir de 1° de maio de 2008,
auxilio refeicdo no valor de R$ 10,20 (dez reais e vinte centavos) por dia,
inclusive nas faltas plenamente justificadas e licencas de qualquer titulo, até o
limite de trés auséncias por més, independente da forma, regime e horario de
trabalho, ou no mesmo valor concedido a categoria predominante, sem 6nus para
0 empregado.

Paragrafo primeiro: O auxilio refeicdo ou as importancias e reembolsos dever&o
ser entregues até o 5° (quinto) dia de cada més, vincendo, sob pena de dobra por
dia de atraso, se ndo houver motivo justo.

Paragrafo segundo: Os beneficios previstos nessa clausula néo sé&o
contraprestacdo de servicos prestados e sim de reembolso de despesas, para
atender o comando da legislacéo vigente e, portanto, ndo integrardo os salérios,
ainda que pago em moeda corrente.

Paragrafo terceiro: Os empregadores que fornecem refeicdes no local de
trabalho deverdo manter refeitorio especifico e adequado, higienizado, sanitarios
individuais, atendendo as normas de saude publica, sendo que esses
empregadores ficardo desobrigados do pagamento do vale-refeicdo pactuado no
caput da clausula 52.

CLAUSULA 62 - HORAS EXTRAS

As horas extraordinarias serdo remuneradas com 50% (cinquienta por cento) as
duas primeiras horas e 55% (cinquenta e cinco por cento) as seguintes e na
hipotese de trabalho aos domingos e feriados ou serdo negociadas de acordo
com a Pauta de Reivindicacdo da entidade majoritaria do segmento econdmico,
sem prejuizo para a categoria representada por este sindicato.

Paragrafo unico — As horas extras e o adicional noturno pagos habitualmente
integrardo o RSR e para os calculos da Rescisdo de Contrato de Trabalho, nos
percentuais ora negociados.

CLAUSULA 72 - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
As empresas concederdo aos profissionais abrangidos por esta norma 3% (trés
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por cento), a cada 3 (trés) anos de servico, como adicional por tempo de servico,
calculados sobre todas as verbas de natureza salarial, pagas ou que venham a
ser instituidas na vigéncia deste instrumento normativo.

CLAUSULA 82 - ADICONAL NOTURNO
O trabalho noturno sera pago com o adicional de 30% (trinta por cento), sobre o
salario da hora normal.

CLAUSULA 9° - DISPENSA DO CUMPRIMENTO DO AVISO PREVIO

O empregado demitido que comprovar haver encontrado outro emprego, fica
desobrigado do cumprimento do aviso ou tempo que faltar para o seu término,
sem Onus para as partes.

CLAUSULA 10 — ANTECIPAGAO DE DECIMO TERCEIRO SALARIO

As empresas pagardo antecipadamente aos seus secretarios, até o limite de 50%
(cinquenta por cento), quando da concessdo das férias, entre os meses de
fevereiro a novembro a gratificacdo de décimo terceiro, devendo se manifestar
por escrito os empregados que assim nao desejarem.

CLAUSULA 11 — LOCAL PARA AMAMENTACAO

E obrigatoria a instalacdo de local destinado & guarda de criancas em idade de
amamentacao, quando existentes no local de trabalho 10 empregadas maiores
de 16 anos que tenham filhos, facultadas a celebracdo de convénio com creches.

CLAUSULA 12 - ESTABILIDADE
As profissionais em secretaria terdo 60 (sessenta) dias de estabilidade apos a
licenca maternidade constitucional.

CLAUSULA 13 — LICENCA PATERNIDADE

Fica garantida a licenca paternidade remunerada de 5 (cinco) dias e igual
periodo, para todas as faltas mencionadas no art. 473, da CLT, em seus itens |, ||
e lll.

CLAUSULA 14 — CONTRATO DE EXPERIENCIA

Os trabalhadores em secretaria terdo seu Contrato de Experiéncia por prazo
determinado de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, sendo
gue o empregado readmitido na mesma funcéao, fica desobrigado de cumpri-lo.

CLAUSULA 15 — SUBSTITUICAO

O empregado admitido para o lugar de um outro dispensado injustamente, néao
podera auferir salario inferior ao daquele que estava na mesma func¢ao, quando a
empresa tiver quadro de carreira, ou hierarquia funcional.

Paragrafo Unico — Ao profissional secretario que vier a assumir ou acumular
outra funcdo ou a de outro empregado — superior a 15 (quinze) dias — é
assegurado um adicional de 25% (vinte e cinco por cento) do salario do
empregado substituido.

SCS - Qd. 01 — Ed. Ceara — Sala 1103 — Brasilia/DF — CEP 70303-900 — Telefax: 3321.0524
www.sisdf.com.br / sisdf@sisdf.com.br / sisdf@terra.com.br




Sindicato das Secretarias e dos Secretarios do Distrito Federal
CNPJ N°00.580.613/0001-45 - C0d. Entid. N° 005.262.02845-0
Friliado a Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios — FENASSEC

SISDF

CLAUSULA 16 — ABONO DE FALTAS
Fica garantida aos empregados a licenca remunerada de 5 (cinco) dias para
todas as falas mencionadas no art. 473, da CLT.

Paragrafo Unico - E assegurado 1 (um) dia por més ao empregado para levar ao
médico filho menor, dependente previdencidrio ou cobnjuge, mediante
comprovacao no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

CLAUSULA 17 — FERIAS
O inicio e retorno das férias coletivas ou individuais, ndo poderao coincidir com o
domingo, feriado, ou dia de compensacao de repouso semanal.

Paragrafo primeiro — Nao serdo computados nas férias os dias de participacdo
em congressos e seminario.

Paragrafo segundo — Serdo garantidas férias proporcionais aos profissionais
que pedirem demisséo, qualquer que seja 0 seu tempo de servigo.

Paragrafo terceiro — Comunicado ao empregado o periodo de gozo de férias
individuais ou coletivas, o empregador somente podera cancelar ou modificar o
inicio previsto se ocorrer necessidade imperiosa.

CLAUSULA 18 — DIRIGENTE SINDICAL

Os empregadores com mais de 30 (trinta) empregados concederdo licenca
remunerada aos dirigentes ou delegados sindicais eleitos pela Assembléia Geral
e no exercicio do seu mandato, quando requisitado pela Entidade Sindical
laboral, observando-se os limites de um dirigente ou delegado por
estabelecimento e o nimero maximo previsto na CLT, devendo o sindicato
comunicar a eleicdo aos empregadores, assegura-se aos Delegados eleitos a
estabilidade proviséria prevista no Enunciado da Simula n° 222, do C. TST, e art.
8°, da Constituicdo Federal.

Paradgrafo unico — Aos delegados, eleitos pela Assembléia Geral, a licenca
maxima € de quinze dias por ano.

CLAUSULA 19 — CONTRATO TEMPORARIO

Os Sindicatos Laboral e Patronal intermediardo os acordos para contratagdes nos
termos da Lei 9.601/98 (Contratos Temporarios), atendendo as exigéncias
impostas pela lei em vigor.

CLAUSULA 20 - DOCUMENTOS PARA HOMOLOGAGAO DE RESCISAO
Rescindindo o Contrato de Trabalho dos empregados, com mais de 06 (seis)
meses de servico, salvo por justa causa, fornecera ao mesmo, no ato da
homologacéo, os seguintes documentos, além dos exigidos pela CLT:

e Guias de Seguro Desemprego;

e Termo de resciséo contratual em cinco vias;

e Comprovante GRFP paga (Guia do recolhimento do FGTS da resciséao e de
multa de 50%) em 02 (duas) vias;
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Extrato analitico do FGTS;

Carta de Apresentacao;

Atestado Médico Demissional (fornecido por Médico do Trabalho);

Atestado de Afastamento e Salarios (AAS);

Guias de contribuicéo sindical e assistencial dos trés ultimos exercicios, laboral
e patronal;

e CTPS atualizada;

e Aviso prévio em trés vias;

e Livro de registro de Empregado.

CLAUSULA 21 — ATRASO HOMOLOGAGAO DE RESCISAO

Apos trinta dias de atraso sem culpa do empregado e sem motivo justificado,
além da multa prevista no art. 477 da CLT, os infratores pagardo aos seus
empregados prejudicados 0,33% (zero virgula trinta e trés por cento), da ultima
remuneracao, por dia de atraso.

CLAUSULA 22 - PRAZO PARA PAGAMENTO DE SALARIO

O prazo para os pagamentos de salarios, horas extras, adicional noturno, RSR é
até o 5° (quinto) dia atil de cada més subsequente ao vencido, sob pena de multa
de um dia do respectivo salario, por dia de atraso, salvo motivo relevante
justificado perante o sindicato profissional.

Paragrafo Unico — Os empregadores fornecerdo cépia de contracheque aos
empregados, com a identificacdo da empresa, a remuneracdo com a
discriminacdo das parcelas, a quantia liquida paga, os dias trabalhados, o
namero de horas extras e os descontos efetuados, inclusive para Previdéncia
Social, o valor correspondente ao FGTS.

CLAUSULA 23 - PAGAMENTO DE SALARIO EM CHEQUE

Quando o pagamento for efetuado mediante cheque e/ou depdsito bancario, as
empresas estabelecerdo condicbes e meios para que o profissional possa
descontar o cheque ou retirar o salario, no mesmo dia em que for efetuado o
pagamento, sem que seja prejudicado no seu horario de refei¢cdo e/ou descanso.

CLAUSULA 24 — PAGAMENTO ADICIONAL

Ao empregado com mais de 55 (cinquienta e cinco) anos de idade, e com mais de
05 (cinco) anos de servicos prestados ao mesmo empregador, que vier a ser
despedido sem justa causa, sera assegurado pagamento adicional
correspondente a mais 15 (quinze) dias de salario calculado sobre a maior
remuneracao, e incorporado sobre o tempo de servico para todos os efeitos
legais.

CLAUSULA 25 — AUXILIO FUNERAL

O empregador se compromete, no caso de falecimento do empregado, 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 1
(uma) vez o ultimo salario recebido.

CLAUSULA 26 — LICENCA ADOCAO
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Sera concedida licenca adocéo de acordo com a Lei 10.421, de 15/04/2002, Art.
2° e incisos e Art. 3° 8.213, de 24/06/91 em seu artigo 71-A.

CLAUSULA 27 - CURSO DE FORMACAO

Fica assegurado aos Secretarios o pagamento pela empresa de 20% do valor do
Curso Técnico em Secretariado ministrado pelo Sindicato das Secretarias e dos
Secretarios do Distrito Federal — SIS/DF, mediante convénios, para O0S
trabalhadores da area que ainda ndo tenham o registro profissional exigido pela
Lei de Regulamentacao da Profissdo, desde que o empregado faca a solicitacao
por escrito, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

Paragrafo Unico - O secretério que fizer o curso de Técnico em Secretariado
custeado na forma do caput pela empresa, assume 0 compromisso de
permanecer na mesma pelo periodo minimo de 01 (um) ano, apos a conclusao
deste curso. Caso o empregado pretenda desligar-se da empresa antes deste
prazo, tera que indenizar a empresa de todos gastos arcados por esta com curso
retromencionado.

CLAUSULA 28 - REGISTRO PROFISSIONAL

As empresas comprometem-se a ndo contratar para as funcbes de Técnico em
Secretariado e/ou Secretario Executivo, profissionais sem o Registro Profissional
exigido pela legislacéo vigente.

Paragrafo Unico — A falta do referido registro ndo sera motivo de dispensa do
empregado que devera buscar a habilitacdo exigida, com o apoio do SIS/DF na
orientacdo do processo, apresentando, no prazo maximo de seis meses, a partir
da assinatura desta, o Registro Profissional e/ou a comprovagéo de inscricdo em
cursos profissionalizantes especificos.

CLAUSULA 29 — PREVENCAO ASSEDIO SEXUAL E MORAL

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

CLAUSULA 30 - BONIFICACAO

Os empregados diplomados pelos cursos Sindicato/Senac teréo bonificacado de
10% (dez por cento) sobre o salario nominal, para uma unica vez na
apresentacao do diploma.

CLAUSULA 31 - QUADRO DE AVISO

Sera permitida a afixacdo nos locais de trabalho da Categoria Profissional,
guadro de aviso do Sindicato, para comunicados de interesse dos Empregados,
vedados os de conteudo politico-partidario.

CLAUSULA 32 - VALE TRANSPORTE

Os empregados, que nao cometerem faltas injustificadas ao servico durante o
més, nao sofrerdo qualquer desconto sobe sua remuneracdo, sendo os vales
transporte entregues com valores atualizados em numero suficiente para o
deslocamento casa-trabalho e vice-versa, mensalmente, independente da
manifestacéo de opcéo pelo uso de vale-transporte, por parte do empregado.
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CLAUSULA 33 - EXAME MEDICO
Os profissionais secretarios deverdo submeter-se a exame demissional custeado
pela empresa, independentemente do exame médico admissional.

CLAUSULA 34 — ATESTADOS MEDICO E ODONTOLOGICO

E assegurada eficacia aos atestados médicos e odontologicos fornecidos por
profissionais do Sindicato das Secretarias(os) do DF, dos empregadores, bem
como do SESC, para fins de faltas justificadas.

CLAUSULA 35 - CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL/CONFEDERATIVA -
Considerando o que foi aprovado pela Assembléia Geral da categoria
profissional, realizada no dia 05/04/2008, devidamente convocada por edital
publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n® 60, de 31/03/2008, pag. 60, que
deliberou sobre os itens da negociagdo coletiva e delegou poderes para a
assinatura da presente Convencédo Coletiva de Trabalho, e de acordo com o
disposto no art. 8°, inciso lll, da Constituicdo Federal e os varias preceitos da
CLT que obrigam o sindicato a promover a assisténcia e defesa dos direitos e
interesses coletivos e individuais de toda a categoria, e ndo somente de
associados, e na conformidade do inciso IV, desse mesmo art. 8°, que autoriza a
fixacdo de contribuicdo pela assembléia geral dos sindicatos, independentemente
da contribuicdo prevista em lei, para suplementar o custeio do sistema sindical
confederativo, sera cobrada a CONTRIBUICAO
ASSISTENCIAL/CONFEDERATIVA de todos 0s empregados,
independentemente de ser associado ou ndo, na forma prevista nos paragrafos
desta clausula.

Paragrafo primeiro — As empresas descontardo compulsoriamente de todos os
integrantes da categoria, sindicalizados ou n&o, em favor do Sindicato das
Secretéarias e dos Secretarios do Distrito Federal — SIS/DF, no més de novembro
de 2008, o valor correspondente a 5% (cinco por cento) do total da
remuneracao recebida neste més.

Paragrafo segundo — Os secretarios poderdo opor-se ao presente desconto,
mediante manifestacdo com seus dados e da empresa em que trabalha, devendo
ser pessoal, individual e por escrito, perante o sindicato laboral, até 10 (dez) dias
apos o registro e arquivo na DRT-DF.

Paragrafo terceiro - 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 36 - PRAZO PARA RECOLHIMENTO DA CONTRIBUI(;AO
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 Econbmica
Federal - Agéncia ( 002) - SBS, até o dia 10 do més subseqUente ao
desconto, mediante guias fornecidas pelo Sindicato, na sua sede, situada no
SCS - Qd. 01 - Ed. Ceara - Sala 512 - Telefone 3321.0524, ou enviadas por e-
mail.
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CLAUSULA 37 - ACRESCIMO LEGAL POR ATRASO NA CONTRIBUI(;AO

O atraso no repasse da Contribuicédo prevista nesta Convencao, incidird em multa
de 2% (dois por cento), acrescido de juros de 1% (um por cento) ao més ou
fracdo do valor da contribuicéo.

CLAUSULA 38 - RELACAO NOMINAL DE EMPREGADOS

Apos 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 relacéo
nominal dos empregados com 0s respectivos valores.

CLAUSULA 39 — MULTA

Fica estipulada multa equivalente a 2% (dois por cento) do valor do piso do
Técnico em Secretariado, a ser paga pela parte que descumprir obrigacfes de
fazer, decorrente de disposicdo desta Convencdo Coletiva de Trabalho,
revertendo em favor da parte prejudicada, sendo esse valor reajustado de acordo
com os reajustes de salarios.

CLAUSULA 40 - GARANTIA DAS CLAUSULAS SOCIAIS

Fica garantido qualquer beneficio adicional negociado pela entidade majoritaria
do segmento econdmico, sem prejuizo para a categoria representada por este
sindicato.

CLAUSULA 41 — CUMPRIMENTO DA CCT
Cabera a Delegacia Regional do Trabalho, com o apoio dos Sindicatos
convenentes, a verificacdo de cumprimento das clausulas da presente norma.

CLAUSULA 42 - COMISSAO PARITARIA

Caso venha a ser necessario, sera instituida uma comissao paritaria formada por
membros integrantes das categorias econdmica e profissional, para fiscalizacao
do cumprimento das clausulas dessa avenca, e adocdo de medidas
conciliatérias.

CLAUSULA 43 — PUBLICACAO DA CONVENCAO

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

CLAUSULA 44 — COMPETENCIA
Ser4 competente a Justica do Trabalho para dirimir quaisquer duvidas e/ou
divergéncias de aplicacéo da presente convencao coletiva de trabalho.

CLAUSULA 45 - VIGENCIA

A presente convencao coletiva tera vigéncia de 02 (dois) anos, com inicio a partir
de 1° de maio de 2008 e com término em 30 de abril de 2010, no que concerne
as clausulas sociais, ficando estipulado que as clausulas econbmicas serao
negociadas em 1° de maio de 2009.
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iliado a Federacdo Nacional de Secretarias e Secretarios — FENASSEC

Paragrafo unico — Se houver alteracdes no periodo quanto as regras de reajuste
salarial, as partes se comprometem a voltar a negociar.

E, por estarem assim acertadas, para que produza seus efeitos juridicos, a
presente convencao sera lavrada em 04 (quatro) vias de igual forma e teor,
comprometendo-se as partes a promover o depdsito de uma cépia na Delegacia
Regional do Trabalho do Distrito Federal, nos termos do art. 614, da CLT e da IN
N.° 02/90.

Brasilia - DF, 21 de maio de 2008.

Maria Normélia Alves Nogueira Miguel Setembrino Emery de Carvalho
Presidenta - SIS/DF Presidente - Secovi/DF
Secretaria Executiva n°. 110 - DRT/DF CPF n° 029.500.907-10

CPF n°. 090.168.053-20
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