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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

FEDERACAO DO COMERCIO DE BENS, SERVICOS E TURISMO DO DISTRITO FEDERAL -
FECOMERCIO/DF, CNPJ n. 00.113.605/0001-99, neste ato representado(a) por seu Presidente, Sr(a).
ADELMIR ARAUJO SANTANA,;

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 maio de 2014
a 30 de abril de 2016 e a data-base da categoria em 01° de maio.
CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA
A presente Convencéo Coletiva de Trabalho abrangera a(s) categoria(s) DIFERENCIADA DOS
PROFISSIONAIS SECRETARIOS DO PLANO DA CNTC, com abrangéncia territorial em DF.

Salarios, Reajustes e Pagamento

Piso Salarial

CLAUSULA TERCEIRA - SALARIO DE INGRESSO

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/04/2015

Durante a vigéncia da Convengao Coletiva, os empregadores aqui representados, estao sujeitos ao
pagamento dos seguintes salarios de ingresso, nestes valores ja incluido o reajuste previsto na Clausula
Quarta:

DESCRICAO DO CARGO EXIGENCIA VALOR



Secretaria (0) Técnica (o) - (CBO 3515-05 ou Nivel Médio R$ 1.056,00
3515)
(com registro SRTE)

Secretaria (o) Executiva (o) - (CBO —-2523- Nivel Superior RS$ 1.700,00
05 ou 2523)
(com registro SRTE)

Reajustes/Corre¢6es Salariais

CLAUSULA QUARTA - REAJUSTE SALARIAL
VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/04/2015
O reajuste salarial é 4% (quatro por cento), a partir de 1° de maio de 2014, incidente sobre o salario do

més de abril de 2014, para recomposi¢cao dos salarios no periodo de 1° de novembro de 2013 a 30 de abril
de 2014.

Paragrafo Primeiro — Sera facultada a compensagao de aumentos e antecipagdes salariais concedidas no
periodo de 1° de novembro de 2013 a 30 de abril de 2014, excetuando-se aqueles decorrentes de
implemento de idade, equiparagao salarial, promogao e término de aprendizagem.

Paragrafo Segundo — Considerando a data da assinatura da presente norma coletiva, as diferengas do
reajuste, relativas ao més de maio e junho/14, poderéo ser pagas juntamente com o salario de julho/2014
ou entdo em folha suplementar.

Paragrafo Terceiro - COMPROVANTE DE PAGAMENTO - As empresas fornecerao aos seus secretarios
comprovantes de pagamento, espelhando todas as parcelas efetivamente recebidas, bem como descontos
efetuados.

Paragrafo quarto - GARANTIA DE SALARIO

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

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

CLAUSULA QUINTA - PRAZO PARA PAGAMENTO DE PARCELAS SUPLEMENTARES

Os pagamentos de horas extras, gratificagdes e comissdes, deverao ser efetuados até o 5° (quinto) dia util
do més subsequente ao vencido, sob pena de multa diaria equivalente ao valor devido.

CLAUSULA SEXTA - ANOTAGAO DA CARTEIRA DE TRABALHO



Fica assegurada aos secretarios a anotagao do percentual das Comissdes na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social.

CLAUSULA SETIMA - DEPOSITO OU EXTRATO DO FGTS

As empresas se obrigam ao recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), com base no
total das parcelas que integram o salario, devendo entregar aos secretarios os extratos fornecidos pelo
Banco.

CLAUSULA OITAVA - ADIANTAMENTO SALARIAL

As empresas ficam cientes de que ndo devem efetuar descontos mensais a titulo de adiantamento salarial
superiores a 30% (trinta por cento) do salario nominal de cada secretario. Em caso de rescisao do contrato
de trabalho, essa obrigacdo ndo se aplica.

Gratificagoes, Adicionais, Auxilios e Outros

13° Salario

CLAUSULA NONA - ANTECIPAGAO DO PAGAMENTO DO 13°

As empresas poderao atender aos pedidos de pagamento de antecipagéo do 13° (décimo terceiro) salario,
até o limite de 50% (cinquenta por cento), quando da concesséao das férias, desde que o pedido seja feito
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio destas, sendo facultada as empresas a concesséao ou
ndo da antecipacgao.

Outras Gratificagoes

CLAUSULA DECIMA - ADICIONAL DE TEMPO DE SERVIGO

As empresas pagarao a seus secretarios, a partir da data que completarem 03 (trés) anos de servigo,
durante a vigéncia deste instrumento, o Adicional por Tempo de Servigo — ATS equivalente a 2% (dois por
cento) do seu salario base.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - SUBSTITUIGAO EVENTUAL



Em caso de substituicdo eventual, o substituto recebera desde o primeiro dia e somente enquanto perdurar
a situagao, uma gratificagdo correspondente a diferenga de seu salario e do substituido, se houver, desde
que desenvolva atividades da mesma natureza, com igual produtividade e com a mesma perfeigdo técnica.

Auxilio Alimentagéo

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - AUXILIO ALIMENTAGAO

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/05/2014

As empresas que possuem mais de 30 (trinta) empregados ficam obrigadas ao fornecimento de ticket-
refeicdo aos profissionais abrangidos por esta CCT (Técnicos em Secretariado e Secretariado Executivo) no
valor de R$ 12,00 (doze reais), ou ao fornecimento de alimentagéo aos empregados, podendo disponibilizar
ou nao local para a refeigédo, observada a legislagao de alimentagéo do trabalhador vigente, sendo facultado
o desconto no salario do empregado nos percentuais previstos em lei, ndo integrando, sob nenhum aspecto,
a remuneragao do empregado.

Paragrafo Primeiro — As empresas que ja fornecem ticket-refeicao deverao reajustar o valor deste até que
corresponda ao valor fixado no caput, qual seja de R$ 12,00 (doze reais).

Paragrafo Segundo — As empresas que ja fornecem o ticket-refeicdo de valor superior ao fixado no
paragrafo primeiro ndo poderao reduzir o valor ja entdo praticado a titulo de ticket-refeigao.

Paragrafo Terceiro - O fornecimento de alimentagéo, de vale-refeicdo ou de ticket alimentagédo néo
integrara aos salarios, devendo as empresas estar enquadradas na legislagdo especifica, do PAT -
Programa de Alimentacao do Trabalhador.

Auxilio Transporte

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - CUSTEIO DE TRANSPORTE

As empresas forneceréo aos secretarios o “vale-transporte”, instituido pela Lei n® 7.418/85, de 16 de
dezembro de 1985.

Paragrafo Unico — As empresas que ja concedem vantagens superiores, ficam impossibilitadas de reduzi-
las ou suprimi-las.

Contrato de Trabalho 1 Admissao, Demissao, Modalidades

Normas para Admissao/Contratagao

CLAUSULA DECIMA QUARTA - REGISTRO PROFISSIONAL



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

Paragrafo Primeiro — A falta do referido registro néo sera motivo de dispensa do secretario, mas este
devera buscar a habilitagao exigida, com o apoio do SIS/DF na orientagao do processo.

Paragrafo Segundo — no caso de técnico em secretariado, devera apresentar no prazo maximo de um ano
o registro profissional e/ou comprovagéao de inscrigdo em curso profissionalizante especifico, sendo este
prazo improrrogavel.

Paragrafo Terceiro — no caso de secretario executivo, devera ser apresentado o registro profissional e/ou
comprovagao de inscricdo nos cursos de graduacao, devendo, nesse caso, renova-la a cada semestre.

Desligamento/Demissao

CLAUSULA DECIMA QUINTA - CARTA AVISO

Determina-se que o secretario despedido seja cientificado da dispensa, por escrito, com mengao dos
motivos do ato patronal, se solicitado.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - FORNECIMENTO DE DOCUMENTOS

As empresas forneceréo ao secretario, por ocasido da demisséo, a RSC (Relagéo de Salarios e
Contribuigbes) e carta de referéncia aos demitidos sem justa causa, desde que ndo existam motivos
funcionais desabonadores.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - PRAZO PARA HOMOLOGAGAO DAS RESCISOES CONTRATUAIS

No caso do aviso prévio indenizado as empresas homologarao as rescisdes contratuais, com mais de um
ano, até o décimo dia, contados da data da comunicag¢ao do despedimento ressalvados as hipoteses
seguintes:

a) recusar o empregado a assinar a comunicagao prévia da data, hora e local da homologagéo;
b) assinado, deixar de comparecer ao ato;

c) comparecendo o empregador, ndo se realizar a homologagao por motivos alheios a sua vontade.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - DOCUMENTOS PARA HOMOLOGAGAO



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

? Termo de Rescisdo de Contrato em cinco vias;
? Guias de Seguro Desemprego;
? GRFP (Guia do recolhimento do FGTS da rescisdo e de multa de 50%) em duas vias;

? Extrato analitico do FGTS;

? Carta de Apresentacgao, se o empregador concordar;

? Atestado Médico Demissional (fornecido por Médico do Trabalho);

? Guias de Contribuicdo Sindical e Assistencial patronal e laboral dos 03 (trés) ultimos exercicios;
? Relagao de Salarios e Contribuicdbes — RSC — 36 ultimos meses, se for o caso.

Paragrafo Primeiro - A ndo apresentagdo da documentagao aqui estabelecida, implicara a aplicagéo de
multa diaria, correspondente a 1/30 do valor do salario de ingresso dos Trabalhadores em secretaria, fixado
na Clausula Quarta, sendo que essa revertera em favor da entidade, cujas guias ndo forem apresentadas.

Paragrafo Segundo - Nao podera, entretanto, o Sindicato laboral recusar-se a efetuar a competente
homologagao. Caso o empregador ndo apresente os comprovantes das guias devidamente quitadas no ato
da homologagéo, lhe sera concedido o prazo de 05 (cinco) dias, apds o qual incidira a multa estabelecida no
paragrafo anterior, até a data da apresentagédo ou pagamento, se for o caso.

Aviso Prévio

CLAUSULA DECIMA NONA - DISPENSA DO CUMPRIMENTO DO AVISO PREVIO

O secretario fica dispensado do aviso prévio no momento em que comprovar a obtengdo de novo emprego,
desonerando as partes do pagamento dos dias restantes, ndo trabalhados.

CLAUSULA VIGESIMA - REDUGAO DA JORNADA

Fica estabelecido que o secretario no inicio do periodo do aviso prévio podera optar pela redu¢céo das duas
horas no horario que melhor lhe convier, desde que ndo seja prejudicial ao servi¢o essencial da empresa.



CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - CONTRATO DE EXPERIENCIA

Fica assegurado ao profissional que comprovar o exercicio anterior da fungéo, contrato de experiéncia nao
superior a 60 (sessenta) dias, ndo sendo permitida a prorrogagdo como contrato de experiéncia.

Outras normas referentes a admissao, demissao e modalidades de contratagcao

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - CONTRATO DE TRABALHO

As empresas forneceréo aos secretarios copia do respectivo Contrato de Trabalho, salvo se suas condicbes
basicas figurarem na propria Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Relagoes de Trabalho (1 Condigoes de Trabalho, Normas de Pessoal e Estabilidades

Qualificagdo/Formacgao Profissional

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - CURSO DE FORMAGAO

Fica assegurado aos Secretarios o pagamento pela empresa, dos custos dos eventos ou cursos para
aprimoramento profissional, desde que seja de interesse da empresa, bem como a dispensa para o
comparecimento, que nao podera ser superior a 15 (quinze) dias no ano, sem prejuizo de sua remuneragao.

Paragrafo Primeiro — Se o pagamento tiver sido feito antecipadamente pelo secretario, o mesmo tera
direito ao reembolso do valor pago.

Paragrafo Segundo — O secretario que fizer o curso de aprimoramento custeado pela empresa assume o
compromisso de permanecer na mesma pelo periodo minimo de 01 (um) ano, apos a conclusdo do mesmo
curso. Caso pretenda desligar-se antes deste prazo, indenizara a empresa de todos os gastos com o curso
ou evento que frequentou.

Igualdade de Oportunidades

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - IGUALDADE DE REMUNERAGAO

Fica garantida a igualdade de remuneragdo de mao-de-obra masculina e feminina, pelo exercicio de
trabalho de igual valor, executado na mesma empresa em servigo equivalente observadas estritamente as
disposi¢des contidas no artigo 461 e seus paragrafos, da Consolidagéo das Leis do Trabalho

Estabilidade Mae



CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - ESTABILIDADE GESTANTE

A secretaria gestante gozara de estabilidade provisoria de 90 (noventa) dias apds o término da licenga
maternidade a que se refere a Consolidagéo das Leis do Trabalho, salvo no caso de justa causa, nao
podendo ser convertida esta estabilidade em pecunia, exceto quanto do interesse da secretaria.

Estabilidade Acidentados/Portadores Doencga Profissional

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - GARANTIA DE EMPREGO AO ACIDENTADO

Ao secretario acidentado no trabalho, ressalvada a hipotese de justa causa, € garantido o emprego por 60
(sessenta) dias, contados a partir da alta médica, quando o afastamento ocorrer por periodo igual ou
superior a 30 (trinta) dias ininterruptos

Estabilidade Aposentadoria

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - DISPENSA DO EMPREGADO AS VESPERAS DA APOSENTADORIA

As empresas atenderdo as solicitacoes do sindicato profissional, no sentido de ndo haver demissdes dos
secretarios as vésperas da aposentadoria por tempo de servigo, considerando como tal o prazo de 01 (um)
ano que anteceder ao limite legal, salvo os casos de falta grave ou impossibilidade econémica devidamente
comprovada.

Estabilidade Adogao

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - GARANTIA DE EMPREGO A ADOTANTE

Fica assegurado a adotante de recém-nascido com até 30 (trinta) dias, em prejuizo do emprego e do
salario, estabilidade proviséria de 90 (noventa) dias, a contar da data de adogéo, salvo no caso de justa
causa, nao podendo ser convertida esta estabilidade em pecunia, exceto quando do interesse da secretaria.

Outras normas de pessoal

CLAUSULA VIGESIMA NONA - RETENGAO DA CTPS

Fica garantida a indenizac&o correspondente ao valor de um dia de salario, por dia de atraso, pela retencéo
da carteira de trabalho do secretario apds o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, desde que o secretario néo
tenha dado causa ao atraso



CLAUSULA TRIGESIMA - DISTRIBUIGAO DE LANCHES

Fica obrigatdria a distribuicdo de lanche quando o secretario trabalhar em horario noturno.

Jornada de Trabalho [ Duragao, Distribuigao, Controle, Faltas

Controle da Jornada

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - JORNADA SUPLEMENTAR

A jornada suplementar serd remunerada com um adicional de 50% (cinquenta por cento) sobre a 12
(primeira) e 22 (segunda) hora diaria do trabalho e 100% (cem por cento) na hipotese de trabalho aos
domingos e feriados.

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - LIVRO DE PONTO OU CARTAO MECANIZADO

E obrigacdo das empresas possuirem anotagdes registrando a presenga ao trabalho, horario de inicio e
encerramento da jornada de trabalho e horario extraordinario.

Faltas

CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - ABONO DE FALTAS

Os empregadores abonarao 05 (cinco) dias anuais de seus secretarios, independentemente do motivo de
sua justificativa, desde que nédo sejam consecutivos e justificados.

CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - FALTA PARA LEVAR FILHO AO MEDICO

Fica assegurada aos secretarios a auséncia remunerada de um dia por trimestre, para levar o filho menor
dependente legal ao médico, cujo comprovante desta condigdo devera ser apresentado nos 02 (dois) dias
subsequentes a auséncia.

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - TRABALHO NO CARNAVAL



Na segunda-feira de carnaval, apesar de ndo ser feriado, sera comemorado o Dia da/o Secretaria/o. O
profissional abrangido por esta CCT que néo for dispensado pelo empregador na segunda-feira de carnaval
fara jus a dobra da remuneragao do dia de trabalho ou tera um dia de folga para compensar, mediante
acordo individual.

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - TRABALHO NO FERIADO DE 30 DE NOVEMBRO

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/04/2015

Fica assegurado ao profissional abrangido por esta CCT que trabalhar no feriado de 30 de novembro o
direito aos seguintes beneficios:

-vale-transporte gratuito ou passagem de 6nibus, sendo vedado o desconto;

-o valor de R$ 12,00 (doze reais) para refeigdo, sendo vedado o desconto e independente do nimero de
empregados na empresa;

-turno de seis horas;
-uma folga compensatoéria na semana que antecede o feriado;

-0 salario do dia sera remunerado com 50% (cinquenta por cento) de acréscimo.

Jornadas Especiais (mulheres, menores, estudantes)

CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - ABONO DE FALTAS DOS ESTUDANTES

Fica assegurado aos secretarios estudantes, nos dias de provas escolares, que coincidirem com o seu
horario de trabalho, o abono do tempo necessario a realizagado das provas e locomocéo, desde que avisado
o empregador, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas e, no prazo de 05 (cinco) dias,
comprovado o comparecimento as provas por documentos fornecidos pelo estabelecimento de ensino.

Outras disposig6es sobre jornada

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - FREQUENCIA OBRIGATORIA AS REUNIOES

As reunides de trabalho, de comparecimento obrigatério, a que forem convocados os secretarios, deverao
ser realizadas durante o expediente normal, e se ultrapassarem estas o horario normal de trabalho, seréo
remuneradas as horas excedentes, como servigos extraordinarios, por representarem tempo a disposicao
da empresa.



CLAUSULA TRIGESIMA NONA - TOLERANCIA DE HORARIO

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

CLAUSULA QUADRAGESIMA - HORARIO DE CONDUGAO

Quando houver fornecimento habitual de condugéo para o local de trabalho, o secretario devera ter ciéncia
prévia do local e horario afixados para a mesma antes do horario marcado.

Férias e Licengas

Férias Coletivas

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - FERIAS COLETIVAS / INDIVIDUAIS

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

Licenga Maternidade

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - FERIAS DA GESTANTE

A empresa garantird que a secretaria gestante, apés completar o periodo aquisitivo, podera marcar seu
periodo de férias no més anterior ou na sequéncia da licenga-maternidade.

Saude e Seguranga do Trabalhador

Uniforme

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - FORNECIMENTO DE UNIFORMES

Os secretarios receberao uniformes gratuitos, quando de uso obrigatorio, ressalvado o direito das empresas
a indenizagao, por extravio ou inutilizagdo dolosa pelo empregado, bem como a devolugéo ao final do
contrato de trabalho, quando fornecido ha menos de seis meses.



Aceitagao de Atestados Médicos

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA - ATESTADOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

As empresas reconhecerao a validade dos atestados meédicos e odontologicos apresentados, ressalvado o
direito de submeter o profissional secretario a novo exame por médico indicado por elas.

Paragrafo Unico — o secretario devera comunicar e apresentar a empresa o atestado médico no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas contados da sua expedigcdo. A empresa fica obrigada a emitir o
comprovante de recebimento com cépia para o secretario. Caso a empresa tenha em seu regulamento
interno estabelecido o prazo para apresentacéo do atestado, devera ser obedecido este prazo.

Relagoes Sindicais

Acesso do Sindicato ao Local de Trabalho

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUINTA - QUADRO DE AVISO

As empresas se comprometem a afixar em seus estabelecimentos com mais de 50 (cinquenta)
empregados, internamente em seus quadros de avisos, informagdes do interesse dos empregados e
procedentes do sindicato profissional, desde que n&o contenham a divulgagao de matéria politico-partidaria,
conceitos ou expressdes injuriosas que indisponham os empregados contra a empresa ou autoridades.

Representante Sindical

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEXTA - FREQUENCIA LIVRE DIRIGENTE SINDICAL

As empresas concederdo licenca remunerada aos dirigentes eleitos e no exercicio do seu mandato, para
participagdo em reuniao, conferéncias, congressos e simpadsios, devendo, ser solicitada pela entidade
sindical com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, observando-se o maximo de 10 (dez) dias de licenga ao
ano e 01 (um) dirigente por empresa.

Contribuigdes Sindicais

CLAUSULA QUADRAGESIMA SETIMA - CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/04/2015

CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL/CONFEDERATIVA DOS EMPREGADOS, PARA FAZER FACE AOS
CUSTOS COM A ASSISTENCIA PRESTADA A TODA CATEGORIA, EM ATENDIMENTO AO DISPOSTO
NO ARTIGO OITAVO, INCISO TERCEIRO DA CONSTITUIGAO E NA CONFORMIDADE DAS ULTIMAS
DECISOES DO SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL - STF.



Considerando que foi aprovado pela Assembleia Geral que deliberou sobre os itens da negociagéo coletiva
e delegou poderes para a assinatura desta Convengéao Coletiva de Trabalho, e de acordo com o disposto no
art. 8°, inciso lll, da Constituigdo Federal e os varios preceitos da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT,
que obrigam o sindicato a promover assisténcia e defesa dos direitos e interesses coletivos e individuais de
toda a categoria, independentemente de ser associado ou ndo, e na conformidade do inciso IV do mesmo
artigo, que autoriza a fixagao de contribuigéo, pela assembleia geral dos sindicatos, independentemente da
prevista em lei para suplementar o custeio do sistema sindical confederativo, considerando também

as Ultimas decistes do STF — RE — 88.022- SP e RE — 200.700-RS de 06.10.88, é fixada a
CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL a ser paga por todos os representados do sindicato profissional, na forma
prevista nos paragrafos desta clausula.

Paragrafo Primeiro — As empresas descontardo da remuneragéo de todos os seus secretarios que sejam
beneficiados por esta Convencao Coletiva de Trabalho, sindicalizados ou ndo, em favor do Sindicato
Profissional, no més de AGOSTO o valor correspondente a 4% (quatro por cento) do total da remuneragao
recebida em cada um destes meses, em favor do SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS
SECRETARIOS DO DISTRITO FEDERAL — SISDF, conforme Assembleia Extraordinaria da categoria, para
ampliagao da assisténcia prestada, recolhendo até o dia 10 (dez) do més subsequente ao desconto.

Paragrafo Segundo - Caso a empresa ja tenha efetuado o pagamento dos salarios no més da
homologagao do acordo, o referido desconto devera ser feito no salario do més seguinte.

CLAUSULA QUADRAGESIMA OITAVA - CONTRIBUIGAO CONFEDERATIVA DOS EMPREGADORES

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/04/2015

CONTRIBUICAO CONFEDERATIVA DOS EMPREGADORES PARA FAZER FACE AS DESPESAS COM AS
ASSISTENCIAS PARA TODA A CATEGORIA - Conforme deliberacdo do Conselho de Representantes da
FECOMERCIO/DF, e de acordo com o disposto no art. 8°, incisos Ill e IV da Constituicdo Federal, todas as
empresas representadas pela Federagdo do Comércio do Distrito Federal, recolherdo, semestralmente, no Banco
do Brasil ou na Caixa Econbmica Federal, em favor da Convenente, mediante guia a ser fornecida,
CONTRIBUIGAO CONFEDERATIVA, para a assisténcia a todos e ndo somente a associados, conforme
estabelecido na seguinte tabela.

TABELA

CONTRIBUIGAO MINIMA (nenhum empregado)

R$ 172,51
01 a03 Empregados R$ 238,18
04 a07 Empregados R$ 355,58
08 a 11 Empregados R$ 428,74
12 a30 Empregados R$ 596,44
31 a60 Empregados R$ 859,04
61 a 100 Empregados R$ 1.312,98
101 a 250 Empregados R$ 1.909,44
Acima de 250 Empregados R$ 2.866,03

PARAGRAFO PRIMEIRO - Os pagamentos devero ser efetuados na seguinte data:
a) 30/09/2014, correspondente ao semestre de JUL a DEZ 2014;

b) 30/03/2015, correspondente ao semestre de JAN a JUN 2015;



PARAGRAFO SEGUNDO - O atraso no pagamento da contribuicdo supramencionada acarretara na incidéncia
de multa de 2% (dois por cento) do valor da contribuicdo, bem como em correcdo monetaria a ser calculada
pela média dos indices do INPC/IBGE e IGPM/FGV.

Direito de Oposicdao ao Desconto de Contribuigoes Sindicais

CLAUSULA QUADRAGESIMA NONA - OPOSIGAO

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/04/2015

Os secretarios poderéo opor-se ao desconto, somente pessoal e individualmente, através de documento
com seus dados pessoais e da empresa em que trabalha e os motivos da oposigéo, no prazo de 10 (dez)
dias apos o deposito e registro desta Convengéo na Superintendéncia Regional do Trabalho.

Outras disposigoes sobre relagao entre sindicato e empresa

CLAUSULA QUINQUAGESIMA - LIVRE ACESSO DO DIRIGENTE SINDICAL

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

CLAUSULA QUINQUAGESIMA PRIMEIRA - PRAZO PARA RECOLHIMENTO DA CONTRIBUIGAO
ASSISTENCIAL

VIGENCIA DA CLAUSULA: 01/05/2014 a 30/04/2015

O desconto mencionado na clausula quadragésima sexta sera recolhido em conta corrente do SINDICATO
DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS - SIS/DF de n° 3690-6, Caixa Econdmica Federal — Agéncia
Planalto (002) - SBS, até o dia 10/09/2014, mediante guias fornecidas por este Sindicato, na sua sede,
situada no SCS, Qd. 01, Salas 406 a 409, Ed. CEARA, telefone 3321-0524, pelos enderecos eletrdnicos:
sisdf@sisdf.com.br, sisdf@terra.com.br ou na pagina www.sisdf.com.br.

Paragrafo Unico - O atraso no recolhimento do desconto efetuado a titulo de Contribuigéo Assistencial dos
secretarios incorrera em multa de 2% (dois por cento) e juros de 1% (um por cento) ao més sobre o valor
deste.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - RELAGAO 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 30 (trinta) dias, a contar da
data do desconto, de copias das guias de contribuicdo assistencial correspondente, acompanhadas de
relagdo nominal dos empregados com os respectivos valores.



CLAUSULA QUINQUAGESIMA TERCEIRA - PUBLICAGAO DA CONVENGAO

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

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUARTA - COMPROVANTE DA CONTRIBUIGAO SINDICAL

Fica assegurado ao sindicato profissional o direito de solicitar, no ato das homologagdes, cépia da guia de
contribuicao sindical, podendo cobra-la caso a mesma néao tenha sido recolhida ao SIS/DF ou ao Sindicato
da Categoria preponderante.

Disposi¢coes Gerais

Regras para a Negociagao

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - RENEGOCIAGAO

Se houver alteragdo no periodo de vigéncia da presente, quanto as regras de reajuste salarial, as partes se
comprometem a voltar a negociar.

Mecanismos de Solugao de Conflitos

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEXTA - COMPETENCIA

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

Descumprimento do Instrumento Coletivo

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SETIMA - MULTA

Fica estipulada multa equivalente a 10% (dois por cento) do valor do piso do Secretario de Nivel Superior, a
ser paga pela parte que descumprir obrigagéo de fazer, decorrente de disposi¢cao desta Convengédo Coletiva
de Trabalho, revertendo em favor da parte prejudicada, sendo esse valor reajustado de acordo com os
reajustes de salarios.



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

ADELMIR ARAUJO SANTANA
Presidente
FEDERACAO DO COMERCIO DE BENS, SERVICOS E TURISMO DO DISTRITO FEDERAL -
FECOMERCIO/DF

ANEXOS )
ANEXO | - DESCRIGAO DAS FUNGOES

ANEXO |

As fungdes abaixo, de acordo com a descri¢ao contida no CBO fornecido pelo Ministério do
Trabalho e Emprego, séo as seguintes:

TECNICO EM SECRETARIADO - CBO: 3515-05

Resumo das fung¢odes:Os trabalhadores deste grupo de base exercem tarefas secretariais.
Suas fungbes 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 fungoes:Executa tarefas relativas a anotacdo, redagdo, datilografia e
organizacdo de documentos e a outros servigos de escritorio, como recepgao, registro de
compromissos e informagdes, principalmente junto aos cargos diretivos de uma organizacéo,
procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu préprio critério, para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos da empresa: anota ditados de cartas,
de relatdrios 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 anotagoes, tarefas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reproduc¢ao e despacho dos
mesmos; redige a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrbes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagao interna e externa; organiza os compromissos de seu chefe, dispondo horarios
de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagcdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das
obrigagdes 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
informacgdes desejadas; organiza e mantém um arquivo privado de documentos referentes ao
setor, procedendo a classificagao, 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 preparagcao de relatério ou estudo da chefia; faz chamadas telefonicas,
requisicbes de material de escritdrio, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas, seguindo os processos de rotina e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os
servigos de seu setor em colaboragao com a chefia. Podem manipular maquina de estenotipia,
maquinas de calcular, copiadoras e outras maquinas simples. Pode acompanhar a dire¢gdo 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 Fungodes:Executa tarefas relativas a anotagdo, redacdo, organizagcao de
documentos e a outros servigos, junto aos cargos diretivos de uma empresa, desempenhando
estas atividades segundo especificagcbes ou usando seu proprio critério, para assegurar e
ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos da mesma.

Detalhes das Fungdes:Assessoram o0s executivos no desempenho de suas fungoes,
gerenciando informagdes, auxiliando na execugcdo de suas tarefas administrativas e em
reuniées, 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 servicos em idiomas estrangeiros. Podem
cuidar da agenda pessoal dos executivos.

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



