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PAUTA DE REIVINDICACOES PARA O ANO 2022
DATAS-BASES - 1° DE MAIO ; 1° JUNHO

1. ABRANGENCIA

Este Acordo aplica-se a Categoria Profissional Diferenciada de Secretéarios (as), nos termos da Lei 7.377, de 30/09/85, Lei 9.261,
de 11/01/96 e, todos os cargos constantes da CBO — Classificacdo Brasileira de Ocupagoes, cddigos 2523 e 3515; bacharéis,
tecndlogos e técnicos em secretariado; independente da anotacdo na CTPS, (como por exemplo, Assistentes, Assessoras,
Auxiliares diversos) desde que exercam as atividades constantes dos artigos quarto e quinto da citada Lei 7.377/85 e 9.261/96.
Justificativa => O suscitante é o legitimo representante da Categoria Profissional Diferenciada das Secretarias (0s), através
da Portaria 3.103, de 29/04/87, expedida pelo Ministério do Trabalho, e como tal com direito de negociagéo independente dos
sindicatos majoritarios das empresas, independentemente de seus ramos de atividade. Atendendo também o suscitante os Artigos
513, 570 e 577 da Consolidagao das Leis do Trabalho, bem como a legislagdo em vigor, incluindo os Artigos 5°, 6°, 7° e 8° e seus
respectivos Incisos da Constituicdo Federal vigente, bem como os pareceres do MTb, da Procuradoria Geral da Republica e do
eminente advogado Amauri Mascaro Nascimento. - Precedentes 33 e 34 TRT/22 REG. Clausula que ja consta das Convencgdes
Coletivas anteriores.
2. CORRECAOQ SALARIAL
Fixacéo da correcéo salarial, de conformidade com o INPC calculados pelo I.B.G.E. (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica),
no percentual igual a inflagao dos 12 (doze) meses anteriores a data-base.
2.1 A qualquer alteragdo na politica econdmica do Governo, reunir-se-do as partes para revisao, readaptacdo e adequagédo dos
salarios.
2.2 Correcéo mensal dos salérios: os salarios serdo corrigidos mensal e cumulativamente e de acordo com os indices
inflacionérios 1.B.G.E.
Justificativa => A solicitagdo de reajuste com base nos doze meses anteriores a data-base, apenas devolve aos profissionais, o
poder aquisitivo de doze meses atras. A corregao tem por objetivo recompor os salarios em razéo de perdas e inflagdo no periodo.
Clausula que ja consta das Convengées Coletivas anteriores.
3. AUMENTO REAL
Sobre os salarios ja reajustados, pela maneira prevista na Clausula anterior sera concedido cumulativamente, a titulo de aumento
real, percentual de 3% (trés por cento).
Justificativa => A solicitagdo se deve a necessidade, sempre crescente e a cada ano que passa, de melhorar a qualidade de vida
de nossos representados, ja que a clausula anterior se trata apenas de reposigao de perdas acumuladas no periodo, esclarecendo
que o percentual acima atende o disposto no Precedente n° 02 do TRT/22 REG. e Precedente n°® 19 do TRT/152 REG.
4. COMPENSACOES
Nao serdo compensados 0s aumentos reais, bem como aqueles concedidos a titulo de promocgéao, transferéncia, equiparacéo
salarial e de mérito e na ocorréncia dos mesmos sobre eles serdo aplicados 0s percentuais fixados na presente Norma Coletiva.
Justificativa => Esta solicitacdo tem por objetivo ndo prejudicar os profissionais que conquistaram aumentos reais, promocoes,
equiparagfes salariais e mérito, pois a despeito de haver determinacédo legal regulando a matéria, estas sdo, muitas vezes,
desconsideradas pelo empregador. Clausula que ja consta das Convencdes Coletivas anteriores e, atende o dispositivo no
Precedente n° 24 do TRT/SP.
5. SALARIO NORMATIVO
Fixac&o de salario normativo— piso minimo da categoria,por nivel de escolaridade e porte de empresa, equivalente a:
- Nivel Universitario: R$ 2.500,00 (Dois mil e quinhentos reais)
- Nivel Médio: R$ 1.900,00 (hum mil e novecentos reais)
Justificativa => A decisdo da Assembléia fundamentou-se em pesquisas realizadas pela Entidade, no mercado de trabalho do
Estado, incluindo dados publicos de pesquisas salariais, levando em conta a responsabilidade social do empresariado e do
sindicato em contribuir para maior produtividade através da educagédo, formacdo e o desenvolvimento e através da geragao de
empregos. Clausula que ja consta das Convengdes Coletivas anteriores.
Esta solicitacao é justificada ainda pelas condi¢cbes de complexidade e pelo grau de responsabilidade do desempenho profissional,
bem como pela necessidade de normatizagdo do mercado de trabalho que contém hoje, mais de 560 nomenclaturas para o
exercicio da profissdo, acarretando uma variacdo salarial bastante perniciosa chegando a casos onde se recebe menos que um
salario minimo. A Constituicdo Federal, Artigo 7°, Inciso V, permite que seja fixado um piso salarial, segundo a extensdo e a
complexidade do trabalho e no caso desta Categoria o pedido acompanha a lei de regulamentacgéo profissional. Observe-se que o
piso atual encontra-se fixado em R$ 1.466,61 para o nivel médio e R$ 2.055,50 para o nivel universitario ; ( Inddstria — 2019-2020)
e , respectivamente R$1.478,86 e R$2.071,07 ( Comércio de Bens, Servicos e Turismo/Sincamesp/SincoElétrico — 2019-
2020); R$ 1.605,01 e R$2.247,73( Sincamesp — 2020-2022); R$1.605,13 e R$2.245,26 ( Advogados — 2021-2022); R$1.442,28 e
R$1.801,84 (Sindhosp — 2020-2021), em suas respectivas datas base, a saber: 1° de maio, 1° de junho, além de atender os
Precedentes n°. 67 do TRT/152 REG e n° 1 TRT/SP.
6. ADMITIDOS APOS A DATA-BASE
Ser& garantido ao empregado admitido ap6s a data-base e aos profissionais das empresas constituidas ap6s esta, a aplicagao
integral de todas as clausulas fixadas na presente Norma Coletiva.
Justificativa => Objetiva-se garantir aos novos profissionais contratados, isonomia de tratamento coibindo-se a pratica comum de
demissdes injustificadas, para contratacdo de méo-de-obra mais barata, além de atender os Precedentes n°. 18 do TRT/15% REG
e n®2 TRT/SP. Clausula que ja consta das Conveng8es Coletivas anteriores.
7. TICKET REFEICAO
Os empregadores fornecerdo ticket refeicdo, em niumero de 30 unidades ao més, inclusive nas férias e demais interrupgdes do
contrato de trabalho, no valor minimo de R$ 40,00 (quarenta reais) cada um.
Justificativa => Alternativa para as empresas que ndo possuem refeitério préprio, além de constituir-se um incentivo fiscal e
possibilitar a alimentagéo béasica do (a) profissional secretario (a). Bem como atende disposto no Precedente n° 43 do TRT/22 REG.
8. PARTICIPAGAO NOS LUCROS/RESULTADOS DA EMPRESA
Assegura-se aos profissionais secretarios (as), em julho e dezembro de cada ano, o recebimento de um salario nominal em duas
parcelas, a titulo de antecipacao da participa¢éo nos lucros/resultados da empresa.
Justificativa => Atende o Artigo 7°, Inciso XI, da Constituicdo Federal em vigor e, Precedente n® 35 TRT/SP.
9. TICKET ALIMENTACAO
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As empresas fornecerdo, gratuita e mensalmente, ticket alimentacéo, aos representados pelo Sindicato, em valor equivalente a R$

500,00 (quinhentos reais), atualizados mensalmente pelos indices inflacionarios.

Justificativa => Trata-se de beneficio alimentar, visando melhor qualidade e capacitagcdo técnica, produtiva da profissional

secretaria, além de atender o Precedente n° 34 TRT/SP.

10. ASSISTENCIA MEDICA E HOSPITALAR

As empresas ficam obrigadas a proporcionar assisténcia médica hospitalar em carater habitual e permanente, em beneficio dos

empregados e seus familiares e dependentes legais, assisténcia médica hospitalar de boa qualidade nas condi¢Ges previstas na

ANS — Agéncia Nacional de Saude, contratada com operadora de plano de salude de comprovada idoneidade moral e condigao

funcional estavel.

10.1 — No contrato da assisténcia, constaréo as garantias do atendimento ambulatorial e hospitalar, nos termos do caput.

10.2 — A contratagdo sera da responsabilidade exclusiva das empresas, que ficam obrigadas a comunicar o Sindicato Profissional
da Base Territorial, fornecendo-lhe uma via do contrato apds assinado com a contratada, no qual constara no
sentido claro, que a assisténcia atendera aos usuarios e seus beneficiarios legais, empregados e dependentes.

10.3 — Quando a secretéria ou secretério for afastado pelo INSS, o convénio médico continuard sendo mantido tanto para ele
como para os seus dependentes por conta da empresa por um periodo de 90 (noventa dias). Apds este periodo o convénio
sera mantido desde que o mesmo efetue o pagamento mensal do percentual de sua participagdo. Se os mesmos atrasarem
0 pagamento por 02 (dois) meses, consecutivos, a empresa podera cancelar o convénio médico.

10.4- Os empregados regidos por esta, que prestam servi¢os na base territorial do Sindicato Profissional Signatéario
contribuirdo para a manutengéo da assisténcia, que se refere o caput, em até 5% (cinco por cento) do  salario
normativo da fungdo do empregado, limitado o desconto ao maximo de R$90,00 (noventa reais) por plano individual e/ou
familiar.

10.5- A prestacdo da assisténcia médica e hospitalar, ndo caracteriza verba ou consectéario salarial para todos os efeitos legais.

Justificativa => Esta solicitagdo visa a prevencdo e a salde dos trabalhadores, visando a estabilidade social e humana do

trabalhador e sua familia.

11. SALARIO ADMISSAO

Garantia ao empregado admitido para a funcéo de outro, dispensado sem justa causa, de igual salario ao do empregado de menor

salario na fungéo, sem considerar vantagens pessoais.

Justificativa => Esta solicitagdo evita a exploracdo da forga de trabalho e contribui para o respeito a legislagdo, evitando

rotatividade de méo de obra e rescisdes desmotivadas, Precedentes n°® 03 e n° 05 do TRT/22REG. Clausula que ja consta das

Convengdes Coletivas anteriores.

12. SALARIO SUBSTITUICAO

Enquanto perdurar a substituicdo, o profissional substituto fara jus ao salario do substituido, desde o primeiro dia, efetivando-se na

fungdo ou no saléario ap6s 60 (sessenta) dias da substituicdo, salvo no caso de gestagdo, auxilio doenca e/ou acidente de trabalho.

A substituicdo superior a 60 (sessenta) dias acarretara a efetivagédo na fungdo de nivel superior.

Justificativa => Esta solicitagdo visa dar ao substituto, o0 mesmo tratamento dado ao substituido, evitando-se a exploragdo da

forga de trabalho. Clausula que ja consta das Convengdes Coletivas anteriores.

13. READMISSOES

Na hipétese de readmissdo de empregado dispensado sem justa causa, em prazo inferior a 1 (hum) ano, fica vedado as empresas

elaborar contrato de experiéncia, desde que o profissional seja readmitido na mesma fung&o anteriormente ocupada.

Justificativa => Clausula que ja consta das Convencdes Coletivas anteriores.

14. JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho semanal do profissional de secretariado fica estabelecida em 40 (quarenta) horas, ressalvadas as condigGes

mais favoraveis ja existentes, salvo acordo coletivo com a participagdo da entidade sindical.

14.1. Nos casos de adoc&o da jornada de trabalho pelo critério home office, esta devera obedecer o horério contratual.

14.2. Sendo extrapolado o horario contratual, devera ser aplicada a regra constante da Clausula denominada “horas

extras”.

Justificativa => Fixa¢éo da jornada semanal de trabalho em 40 (quarenta) horas face ao desgaste natural decorrente das fungfes

exercidas.

15. COMPENSACAO DE HORAS-PONTE

Durante a vigéncia desta Norma Coletiva, o trabalho em jornada especial para compensacdo de dias ou horas em que haja

suspensdo do trabalho normal, devera ser realizado antecipadamente ou, no maximo, até 90 (noventa) dias subsequentes aqueles

em que foi suspenso o trabalho.

Justificativa => Tem a reivindicacao a intencéo de se evitar que ocorra um problema que, infelizmente é comum nas empresas,

ficarem horas ou dias a serem compensados, sendo determinada a execugdo sem qualquer pré-aviso, prejudicando-se até

compromissos antecipadamente agendados.

16. MAO-DE-OBRA TEMPORARIA

No caso de contratagdo de mao-de-obra temporéria de profissionais abrangidos pela presente Convencgédo, esta somente podera

se efetivar nos termos da Lei 6.019/74, podendo, o prazo previsto na citada Lei, ser ultrapassado apenas na hip6tese de

afastamento em decorréncia de licenga-maternidade.

Justificativa => Tem por objetivo evitar fraudes na contratacdo de empregados para a atividade principal no segmento econdmico

da empresa. Clausula que ja consta das Convencdes Coletivas anteriores.

17. DESCONTO EM FOLHA

A empresa podera descontar da remuneragdo mensal do empregado as parcelas relativas a empréstimos do convénio MTE/CEF,

bem como prestacGes referentes a financiamento de tratamento odontoldgico feito pelo sindicato convenente, mensalidades de

seguro e outros, desde que os descontos sejam autorizados pelo empregado e ndao excedam a 30% (trinta por cento) da
remuneracéo mensal.

Justificativa => Atende o Precedente n® 88 do TST e o precedente n°. 73 do TRT/15* REG. Clausula que ja consta das

Convengdes Coletivas anteriores.

18. BOLSA DE EMPREGOS

As empresas poderdo utilizar o servigo de colocagéo do Sindicato representativo da Categoria profissional.

Justificativa => Beneficio para trabalhadores e empregadores que permite excelentes recrutamentos, sem 6nus para ambos.

Clausula que ja consta das Convengdes Coletivas anteriores.

19. ANOTACOES NA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL - CTPS

O empregador anotara na CTPS e registros internos de seus profissionais o cargo efetivamente exercido de acordo com suas

atividades funcionais, a remuneragéo percebida, os reajustes salariais e todos os prémios e vantagens da remuneragdo, quando

contratados no inicio ou durante a vigéncia do contrato de trabalho.

19.1 As empresas fornecerdo cépia do contrato de trabalho no ato da admisséo e alteragdes posteriores, sob recibo.

19.2 As empresas devolverdo a CTPS no prazo de 48 (quarenta e oito) horas e/ ou 72 (setenta e duas ) horas, com as devidas

anotag6es sob pena de multa de um dia de salério, por dia de atraso, em favor da profissional, além das cominagées legais.

19.3 E vedado ao empregador efetuar qualquer alteragéo da anotac&o na CTPS, e registros internos de seus profissionais que

descaracterize o cargo de secretaria (0), conforme previsto na CBO - titulos - 2523-05; 2523-10; 2523-15; 2523-20 (novo);
3515- 05; 4110-05, 4110-10.




19.4 As empresas retificaréo, no prazo de 60 (sessenta) dias os vinculos empregaticios dos profissionais que exercam as fungdes
descritas nos Artigos 4° e 5° da Lei 7.377/85 combinados com a Lei 9.261 de 11/01/96, para Secretarias e/ou Secretarios, ou
qualquer outro dispositivo legal que venha a reger a profisséo, sob pena de incorrerem nas multas previstas nos Artigos 13 a
55 da CLT., incluindo-se a obrigagdo de comunicar a secretéria, independentemente do titulo atribuido no registro da CTPS;
que a mesma é representada pelo Sindicato das Secretarias.

Justificativa => Objetiva evitar contratacdes de profissionais para exercicio da fungéo de secretéaria (0), sob nomenclatura diversa

da prevista em lei. - Precedentes n°s. 98 e 105 do TST, e os precedentes n°s. 12 e 13 do TRT/15% REG., adaptados a realidade da

categoria.

20. ESTAGIO REMUNERADO

O Estagio remunerado sera efetuado por contrato, para carga horaria integral, para quem esteja cursando, prioritariamente, o

segundo e terceiro ano especifico em secretariado, equivalente a, no minimo 80% (oitenta por cento) do respectivo salario

normativo, tanto para Nivel Superior, como para Nivel Médio, conforme legislagdo em vigor.

20.1 Os empregadores se comprometem a informar ao SINSECAMP sobre a contratagdo e/ou demissao de estudantes de
Secretariado, inclusive estrangeiros, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

20.2 O empregador ndo podera exigir do profissional estagiario responsabilidades que ndo estiverem definidas pelo contrato de
estagio, que devera conter a area de lotagéo e o superior hierarquico, na mesma profissdo, o qual se comprometera a
orientar o estagiario.

20.3 Deverao as empresas cumprir a legislagéo pertinente, inclusive com relagéo ao estagio supervisionado e ao horério flexivel.

Justificativa => Valorizag&do do estagiario de secretariado, propiciando a complementagéo do aprendizado de formag&o escolar,

através da pratica do exercicio profissional.

21. FERIAS

Que os profissionais no retorno de suas férias, recebam 1(hum) pagamento igual ao recebido, quando do inicio.

21.1 Néo serdo computados nas férias os feriados constantes do periodo concedido, além dos dias de participacdo em congressos
e seminarios.

21.2 Serao garantidas férias proporcionais aos profissionais que pedirem demisséo, qualquer que seja o0 seu tempo de servigo.

21.3 O inicio das férias coletivas ou individuais, ndo podera coincidir com sabados, domingos, feriados ou dias ja compensados.

21.4 Serao garantidos emprego e salario no periodo de 90 (noventa) dias apds o retorno das férias.

21.5 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 e, ainda assim, mediante o ressarcimento, ao empregado, dos
prejuizos financeiros por este comprovado.

Justificativa => Permite ao profissional a recomposigao fisica e mental do desgaste ocorrido nos doze meses precedentes e

permite que o mesmo nao sofra prejuizo em seu orgcamento mensal e atende o Precedente n° 116 do TST e os Precedentes n° 53

e 54 do TRT/15% REG. e Precedente n° 22 do TRT/SP.

22. ELEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

E facultada as empresas a possibilidade de ajustar com seus empregados, assistidos pelo sindicato profissional, a implantacéo de

jornada flexivel de trabalho, controlada pelo Sistema de Créditos e Débitos — Banco de horas, em que as horas trabalhadas além

da jornada normal em determinados dias e/ou periodo futuro, a ser definido de comum acordo entre a empresa e os empregados
abrangidos.

Justificativa => Clausula que ja consta do Acordo Coletivo de Trabalho desde 2001 e, possibilita flexibilizar a jornada de trabalho

uma vez que as secretarias sempre excedem no horario contratual de trabalho, com possibilidade de flexibilizar a jornada em

conformidade com a necessidade do empregador e do empregado, além de atender o Precedente n® 20 do TRT/SP.

23. HORAS EXTRAS / EXTRAORDINARIAS / BANCO DE HORAS

As empresas efetuardo o pagamento das horas extras/ extraordinarias prestadas de 22 a 62 feira, com acréscimo de 100% (cem por

cento), e aos sabados, domingos, feriados e dias j& compensados, com acréscimo de 200% (duzentos por cento), além do

repouso.

23.1 Obrigacéo dos empregadores possuirem sistema de controle de horas extras.

23.2 No caso de ser exigido do profissional a extrapolagdo de seu horario de trabalho, ser-lhe-a fornecido, gratuitamente, da
empresa até a residéncia, radio-taxi, previamente contratado, além de alimentagdo.

23.3 Nos casos julgados convenientes para o profissional e para o empregador, este devera adotar horario flexivel de trabalho,
quitando sempre as horas extras prestadas.

23.4 As empresas poderao substituir o pagamento de horas extras, através da adogéo do sistema "Banco de Horas", observados
0s seguintes critérios:

a) Concesséo de horas em descanso equivalente as horas extras realizadas, considerando-se também nesse calculo o
percentual de horas fixadas no "caput” da clausula. Exemplo: uma hora extra realizada a 100% corresponde a duas horas
de crédito no banco de horas.

b) Somente poderao ser transformadas a crédito no "banco de horas" um limite maximo de 10 horas extras mensais.

c) As horas extras transformadas a crédito no banco de horas ndo poderao deixar de incidir nas demais verbas contratuais,
inclusive seus percentuais respectivos.

d) As horas em descanso, provenientes do "banco de horas" deverdo ser usufruidas pelo empregado no més subsequente
ao da realizagdo da jornada suplementar.

e) Empresa e empregado deverdo manter controle escrito, da quantidade de horas incluidas a crédito e débito no "banco de
horas".

f) Ultrapassado o prazo de concesséo das horas em descanso provenientes do "banco de horas" estas deverdo ser
remuneradas normalmente como horas extras.

g) Os atrasos do empregado também poderéao ser incluidos no "banco de horas", no critério de débito. Nesse caso nao
podera o empregador efetuar qualquer desconto salarial, de DSR e reflexos contratuais.

Justificativa => A carga horaria do profissional de secretariado €, normalmente, superior ao previsto na constituigdo, sendo pratica

comum no Pais, que este profissional assuma seu posto de trabalho antes da chegada de seu superior imediato e sé possa deixa-

lo apés a saida do mesmo, além de atender o disposto no Precedente n°. 07 do TRT/15% REG.

24. COMPROVANTE DE PAGAMENTO

O pagamento do salério sera feito mediante recibo, fornecendo-se copia ao empregado, com a identificacdo da empresa, e do qual

constarao a remuneragdo, com a discriminacéo das parcelas, a quantia liquida paga, os dias trabalhados ou o total da producéo, as

horas extras e os descontos efetuados, inclusive para a Previdéncia Social, e o valor correspondente ao FGTS.

Justificativa => Permite ao profissional o acompanhamento e a verificagdo de seus vencimentos e inibe a sonega¢&o. Precedente

n® 93 do TST e Precedente n° 73 do TRT/15% REG. E Precedente n° 17 do TRT/SP. Clausula que ja consta das Convengdes

Coletivas anteriores.

25. PAGAMENTO DE SALARIOS EM CHEQUES

Quando o pagamento for efetuado mediante cheque e/ou depdsito bancario, as empresas estabelecerdo condi¢cdes e meios para

que o empregado possa descontar o cheque ou retirar o salario, no mesmo dia em que for efetuado o pagamento, sem que seja

prejudicado no seu horério de refei¢cdo e/ou descanso.




Justificativa => Esta solicitagdo evita que o profissional seja prejudicado, pois, normalmente nestes casos, s6 consegue receber
ap6s a compensacédo do sistema bancério. Precedente n® 117 do TST e Precedente n°. 74 do TRT/15* REG. e Precedente n° 25
do TRT/SP. Clausula que ja consta das Convencdes Coletivas anteriores.

26. ADIANTAMENTO DE SALARIO

As empresas fornecerdo adiantamento de salario equivalente a 40% (quarenta por cento) do salério efetivamente percebido,15 (

quinze) dias antes da data de pagamento do salario mensal. Caso a data de pagamento do adiantamento salarial coincida com

sébados, domingos ou feriados, o pagamento devera ser antecipado para o primeiro dia Util.

Justificativa => Solicitacdo que objetiva permitir ao profissional a melhor adequacéo dos salarios as suas necessidades, além de

atender o disposto no Precedente n° 31 do TRT/SP.

27. MULTA - ATRASO NO PAGAMENTO DE SALARIO

Estabelece-se multa de 10% (dez por cento) sobre o saldo salarial, 13° salério, férias ou adiantamento de salario; na hip6tese de

atraso no pagamento das verbas citadas até 20 (vinte) dias, e de 5% (cinco por cento) por dia no periodo subsequente.

Justificativa => Atende o disposto nos Precedentes n°s 72 do TST e 19 do TRT/SP.

28. PREVENGAO ASSEDIO MORAL

Os empregadores adotardo politica de prevencéo e orientagdo sobre assédio moral para toda a empresa, criando um canal

competente para denuncias, com garantia de emprego e evitando constrangimento aos envolvidos.

28.1 As empresas se comprometem a desenvolver mecanismos de investigagéo, adequacao e puni¢cao para os casos de culpa
comprovada.

28.2 As empresas poderao utilizar os servicos do SINSECAMP na implantacéo da politica de prevengdo, que para tanto possui
estudos, dados gerais e estatisticos e profissionais habilitados no assunto.

Justificativa => Considerando o ndmero crescente de denincias de assédio moral, inclusive com comprovagdo de culpa pelo

Poder Judiciario, se faz necessario uma politica de prevengéo por parte da empresa, no sentido de coibir tais praticas.

29. GESTANTES

Garantia de emprego e salario a profissional gestante, durante a gravidez e de 12 (doze) meses ap0s o parto, inclusive nos casos

de contrato por prazo determinado, de experiéncia e aborto ndo criminoso, exceto nas rescisdes por justa causa, acordos mutuos e

pedidos de demisséo, nestes dois Ultimos casos feitos sob a assisténcia da respectiva entidade sindical profissional.

29.1 Nas hipéteses das rescisdes previstas no “Caput” desta clausula, fica garantida a profissional gestante e ao filho, assisténcia
médica através de convénios mantidos pela empresa, durante 12 (doze) meses, a contar da data do desligamento.

29.2 Abono de falta a gestante no caso de consulta médica e/ou exames laboratoriais, mediante comprovagéo por atestado
médico, de qualquer profissional.

Justificativa => Atende, dispositivo constitucional e propicia a gestante tranqiilidade em um periodo onde se conta com pouca

assisténcia do Estado, protegendo principalmente, o nascituro, bem como ao Precedente n° 11 do TRT/SP.

30. LICENCA ADOTANTE

A empresa concedera licengca remunerada para as empregadas que adotarem criangas, observando o que dispde a Lei n°.

10.421/02.

Justificativa=> Clausula que ja consta das Convengdes Coletivas anteriores

31. CRECHE

Os empregadores reembolsardo seus profissionais para cada filho de até 6 (seis) anos de idade, a importancia referente a 20%

(vinte por cento) do salario normativo do nivel universitario fixado nesta Norma Coletiva, mensalmente, condicionado a

comprovagdo de gastos em pagamentos a creche ou escolas maternais e/ou escolas de educagdo infantil e/ou profissional

contratado, de livre escolha dos profissionais. O beneficio sera garantido até o término do ano letivo em que a crianga completar
6(seis) anos de idade.

Justificativa => Solicitagdo apresentada como alternativa ao empregador impossibilitado de atender os dispositivos constantes da

CLT e da Constituicao Federal. Precedentes n° 9 e 11 do TRT/22REG e Precedente n° 20 do TRT/15% REG. Clausula que ja

consta das Convengdes Coletivas anteriores.

32. AUXILIO AO FILHO ESPECIAL

As empresas pagardo aos seus empregados que tenham filhos especiais, um auxilio mensal equivalente a 20% (vinte por cento)

do salario normativo do nivel universitario, por filho nesta condicéo.

Justificativa => Trata-se de reivindicagdo iminentemente de cunho social, sendo todos sabedores das despesas decorrentes de tal

infortunio. Precedentes n°s 32 e 40 do TRT/22REG.

33. DIREITOS DA MULHER

As empresas se comprometem a assegurar igualdade de condi¢8es e oportunidades as mulheres, para concorrer a qualquer cargo,

inclusive de chefia, atendidos os pré-requisitos da funcdo estabelecidos pelas empresas, porventura existentes, evitando-se

qualquer atitude discriminatoria.

Justificativa= Objetiva eliminar discriminacéo e atende o disposto na CF/88. Clausula que ja consta das Convencg8es Coletivas

anteriores.

34. LICENCA AMAMENTACAO

Em substituicdo ao disposto no artigo 396 da CLT, que estabelece que para amamentar o seu proéprio filho até que este complete

06 (seis) meses de idade, a mulher tera direito durante a jornada de trabalho a 02 (dois) descansos especiais de meia hora cada

um. A pedido da empregada a empresa podera conceder licenga remunerada com duracdo de 08 (oito) dias Uteis, a ser gozada a

partir do término da licenga remunerada e em continuidade a mesma.

Face a sua natureza e objetivo, fica vedada a concesséo dessa licenga remunerada em periodo diferente do estabelecido nesta

clausula. A opgéo pela substituicdo dos intervalos pela licenca remunerada devera ser informada pela empregada com no minimo

15 (quinze) dias de antecedéncia do inicio da licenca remunerada.

Justificativa= Visa proteger o nascituro até que complete 06(seis) meses e estabelecer critérios de amamentacéo, de forma a dar

protecdo & mée e filho. Clausula que j& consta das Convencdes Coletivas anteriores.

35. PROFISSIONAIS ESTUDANTES

Fica garantida a manutenc¢é&o do horario de trabalho do profissional estudante em estabelecimentos reconhecidos pelo Ministério da

Educacéo e/ou cursos de aperfeicoamento profissional, ndo podendo ser prorrogado, exce¢éo feita quando o horario de trabalho

coincidir com o horario de estudo; podendo, neste caso, ser prorrogado ou ajustado de maneira a possibilitar o cumprimento da

carga horaria escolar.

35.1 Serdo abonadas as faltas dos profissionais nos dias em gque prestem exames em escolas oficiais mediante comunicacéo
escrita a empresa, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, desde que os exames coincidam com o horario
de trabalho.

35.2 Bolsa de estudo equivalente a 20% (vinte por cento) do salario nominal, paga pela empresa aos profissionais matriculados
regularmente nos cursos citados no “Caput” desta clausula, quantia esta que néo integrara o salario para qualquer efeito
legal.

Justificativa => Contribui para o recrutamento de mao-de-obra qualificada, para o aumento da produtividade. Precedente

Normativo TST-032 (Ex-PN 48) e Precedentes n°s. 02 e 64 do TRT/15% REG.

36. ATESTADOS MEDICOS E/OU ODONTOLOGICOS

As empresas se obrigam a aceitar declaracéo e atestados médicos e/ou odontoldgicos fornecidos por qualquer profissional.




36.1 As empresas reconhecerdo também os atestados fornecidos por profissionais no caso de acompanhamento de ascendentes
e/ou filhos de até dezoito anos de idade, legitimos e/ou adotivos.

36.2 As empresas deverao instituir gratuitamente aos empregados convénio médico e apolice de seguro de vida.

Justificativa => O sistema de saude do Estado apresenta, como é de conhecimento geral, sérias dificuldades, sendo esta

solicitagdo uma alternativa facilitadora para o profissional e para o empregador, além de atender o disposto nos Precedentes n°s.

16 do TRT/15% REG. e 16 do TRT/SP Clausula que ja consta das Conveng8es Coletivas anteriores.

37. GARANTIA DE EMPREGO AO PORTADOR DE L.E.R. / DORT.

(LESAO POR ESFORCO REPETITIVO) (DISTURBIO OSTEOMUSCULARES RELACIONADOS AO TRABALHO)

Fica garantido emprego e salario ao empregado portador de doenca denominada L.E.R./D.O.R.T. (Les&o por Esforgo Repetitivo,

Distlrbio Osteomusculares Relacionados ao Trabalho).

Referida doenca poderd ser apurada através de laudo médico ou pericia judicial, determinando a mudanca da fungdo ou

reintegracdo em fungao compativel com seu estado fisico, sem prejuizos salariais e de demais verbas contratuais.

Justificativa => Trata-se de doenca profissional com graves consequéncias aos trabalhadores que exercam as atividades de

secretariado. Visa ainda a clausula a manutengdo do emprego aquele que encontra-se incapacitado de exercer sua fungdo com

plena capacidade e atende o Precedente n® 27 do TRT/SP.

38. ACIDENTADO

Sera garantido aos profissionais acidentados no trabalho ou portadores de doenga profissional, que apresentem reducédo da

capacidade laboral e que estejam incapacitados de exercer a fungdo antes exercida, possuindo condigbes de exercer outra

fungdo, compativel com seu estado fisico, a permanéncia no emprego, sem prejuizo da remuneracdo antes percebida. Estao
abrangidos por essa garantia os ja acidentados no trabalho, com contrato em vigor nesta data.

38.1 Demonstrando o profissional que € portador de doenga profissional, como tal definida nos termos da lei, e que
a adquiriu ou a teve agravada no atual emprego, enquanto esta perdurar, passara a gozar das garantias previstas nesta
clausula.

38.2 Os profissionais contemplados com as garantias previstas nesta clausula, ndo poder&o ter seu contrato de trabalho
rescindido pelo empregador, a ndo ser em razdo da pratica de falta grave, ou por mituo acordo entre empregado e
empregador, com a assisténcia do respectivo Sindicato da categoria.

38.3 As partes poderéo valer-se de pericia médica judicial para apuracéo dos requisitos desta clausula.

Justificativa => Objetiva 0 acompanhamento e o reaproveitamento laboral do profissional acidentado e atende o Precedentes n°s

14 e 27 do TRT/SP.

39. GARANTIA DE EMPREGO - 24 MESES - LEI 8213/91

Fica alterado para 24 (vinte e quatro) meses o prazo minimo da garantia de emprego de que trata a lei 8213/91, artigo 118.

Justificativa => O artigo 118 da lei 8213/91 da como referéncia o prazo minimo de 12 meses de garantia de emprego,

possibilitando assim a fixagdo de prazo maior em beneficio do acidentado no trabalho.

A clausula visa ainda a manutencdo do emprego contra despedidas arbitrarias e injustificadas, bem como dar garantias ao

empregado apés o término do auxilio acidente previdenciario.

40. COMPLEMENTAGAO DO AUXILIO PREVIDENCIARIO / 13°.SALARIO

Ao empregado em gozo de beneficio do auxilio previdenciario ou acidentario fica garantida, entre o 16° e o 365° dia de

afastamento, uma complementagdo de salario em valor equivalente a diferenga entre o efetivamente percebido da Previdéncia

Social e o salario nominal, respeitado sempre, para efeito de complementacao, o limite maximo de contribui¢éo previdenciaria.

40.1 Quando o empregado nao tiver direito ao auxilio previdenciario ou acidentério, por ndo ter ainda completado o periodo de
caréncia exigido pela Previdéncia Social, a empresa pagara seu salario nominal entre 0 16° e o 365° dia de afastamento,
respeitado também o limite maximo de contribuigdo previdenciéria.

40.2 Nao sendo conhecido o valor basico do beneficio previdenciario ou acidentario, no caso “Caput” desta clausula, a
complementacao devera ser paga em valores estimados. Se ocorrerem diferencas, a maior ou a menor, deverao ser
compensadas no pagamento imediatamente posterior.

40.3 O pagamento previsto nesta clausula devera ocorrer junto com o pagamento mensal dos demais empregados.

Justificativa => Evitar maiores prejuizos para os profissionais que se encontram nas situacdes descritas, bem como atende o

Precedente n° 33 do TRT/SP.

41. GARANTIA DO PROFISSIONAL EM VIAS DE APOSENTADORIA

Fica garantido ao profissional secretario empregado, com qualquer vinculo empregaticio a garantia de 24 (vinte e quatro) meses

de trabalho anteriores ao direito do beneficio da aposentadoria.

Justificativa => Evitar que o profissional necessite procurar nova oportunidade de emprego proximo ao periodo de aquisicdo de

beneficio e quando sua idade ja ndo é compativel com as necessidades de recrutamento do mercado de trabalho, além de atender

o disposto no Precedente n° 12 do TRT/SP.

42. AUXILIO FUNERAL E INDENIZAQAO POR INVALIDEZ

No caso de falecimento do profissional a empresa pagara a titulo de auxilio funeral, juntamente com os salarios e outras verbas do

trabalhador, 5 (cinco) salarios nominais em caso de morte decorrente de acidente de trabalho, doenga profissional, ou morte

natural. As empresas que possuirem seguro de vida em grupo, arcardo com todas as despesas destes, sendo que o seguro ndo
podera ser inferior a 20 (vinte) salarios nominais.

42.1 Fica assegurada mesma indenizac¢é@o no caso de invalidez permanente.

42.2 Em caso de falecimento por acidente de trabalho, as empresas complementaréo a aposentadoria a familia do profissional,
como especificado na clausula “Complementagao do Auxilio Previdenciario” de forma definitiva.

Justificativa => Objetiva um minimo de assisténcia a familia do trabalhador.

43. AVISO PREVIO

Nos casos de rescisdo de contrato de trabalho, sem justa causa, o aviso prévio serd de 60 (sessenta) dias e obedecera os

seguintes critérios:

43.1 Sera comunicado pela empresa por escrito, esclarecendo se sera trabalhado ou indenizado.

43.2 Nos casos de aviso prévio trabalhado, os empregados deverao cumprir somente 20 dias de aviso prévio; sendo indenizado
pelo que exceder, garantida a integra¢@o do tempo do aviso integral no contrato de trabalho.

43.3 Ao profissional dispensado sem justa causa, sera garantido o direito ao uso dos servigos conveniados da empresa, inclusive
plano de salde, pelo periodo de 6 (seis) meses., a serem custeados pela empresa.

43.4 Aviso prévio ndo podera ter seu inicio no ultimo dia util da semana.

43.5 Nos casos de pedido de rescisdo contratual pelo empregado, ndo sera aplicavel o disposto na lei 12.506/11.

43.6 Prevalecera em favor do empregado, o disposto nesta clausula, caso este beneficio seja superior ao contido na lei 12.506/11.

Justificativa => Objetiva proporcionar ao profissional, nesse dificil periodo, um minimo de garantia, evitando-se erros de calculo e

reclamacdes trabalhistas. - Precedente 76 do TST adaptado a realidade da categoria, além de atender o disposto nos precedentes

n°. 21, 22, 23 e 24 do TRT/15* REG., e os Precedentes n°s 7 e 8 do TRT/SP.

44. CARTA DE AVISO DE DISPENSA OU SUSPENSAO

O profissional demitido sob acusacéo de pratica de falta grave ou suspenso por motivo disciplinar, devera ser avisado no ato, por

escrito e contra recibo, das raz6es determinadas da sua dispensa ou suspensao, sob pena de torna-las imotivadas.




Justificativa => Esta solicitagéo preserva o empregado e o empregador e evita reclamagdes trabalhistas. - Precedente 48 do TST
adaptado a realidade da categoria além de atender o disposto nos precedentes n°. 35 e 75 do TRT/15% REG e Precedente n° 5
TRT/SP. Clausula gque ja consta das Convencgdes Coletivas anteriores.
45. REGRAS PARA CELEBRACAO DE ACORDOS INDIVIDUAIS E COLETIVOS
Estabelecem as partes que os acordos individuais ou coletivos, acerca de seguintes questfes adiantes enumeradas, somente
poderéo ser celebrados ou realizados através de negociagdo com a participacdo do SINSECAMP, tanto na assisténcia sindical
como nas negociacgdes e na elaboracédo dos acordos, sob pena de nulidade, a saber: - relativas a fixagdo da jornada de trabalho; --
horas in itinere;-- banco de horas; -- compensagéo de horas/dias e jornada de trabalho;-- reducéo de jornada e salérios; -- trabalho
intermitente e de tempo parcial;--trabalho em regime de sobreaviso; -- redugéo ou ampliacéo de horério de refei¢éo e alimentacéo;
-- celebracdo de acordo extrajudicial;-- modalidade de registro de jornada de trabalho ou eliminacéo;-- prorrogagéo de jornada em
ambientes insalubres e enquadramento do grau de insalubridade;-- rescisdo muatua do contrato de trabalho; -- termo de quitacédo
anual de obrigagbes trabalhistas;-- parcelamento de dias e de remuneragdo das férias; -- plano de demissdo voluntaria e
incentivada (PDVI);-- demisséo coletiva ou dispensas plurimas; -- programa de protecdo ao emprego; --lay off; -- homologacéo de
rescisdo contratual para empregados com qualquer tempo de contrato de trabalho; -- reajustamento salarial e teto salarial
decorrente de data base da categoria; -- salario normativo e/ou piso salarial;-- participagdo nos lucros e resultados (PLR);-- cesta
bésica e vale alimentacéo;-- fornecimento e higienizacdo dos uniformes e roupas de trabalho; --arbitragem; -- terceirizagao;
-- regime de trabalho no sistema 12x36, 5x2, 6x1 e outros. Empresa e Sindicato profissional, através de acordo especifico, poderdo
estabelecer regras proprias e especificas acerca destes itens, ainda que haja previsdo em convencao coletiva de trabalho,
podendo ainda estabelecer taxas e contribuicbes em favor da entidade sindical profissional.
Justificativa => trazer seguranca juridica as empresas e empregados na celebragédo de acordos individuais ou coletivos, com a
participacdo do sindicato na representacdo profissional e na prestacdo desses servigcos, eliminando-se riscos de judicializagao
destas questbes, com eliminagéo de riscos de passivo trabalhista as empresas na celebrages de acordos nos referidos temas,
evitando-se acdes trabalhistas, incentivando a negociagdo como meio de solugdo de conflitos, prevalecendo o negociado sobre o
legislado.
46. ACORDOS PLR OU PPR
Fica acordado que sera estendido aos representados pela Convencao Coletiva de Trabalho os acordos firmados com a categoria
preponderante. Caso a empresa ndo tenha acordo especifico de PLR e PPR, sera pago o valor minimo de um salario nominal do
empregado.
Justificativa => Atende ao disposto na Lei 10.101 de 19/12/2000 e Lei 12.832/2013.
47. QUITACAO
ANUAL E PERIODICA DE OBRIGACOES TRABALHISTAS - A quitagéio anual e periddica de obrigagdes trabalhistas de que trata
o artigo 507-B e paragrafo Unico, da Lei 13.467/17, devera observar os seguintes parametros minimos, dentre outros a serem
estabelecidos em acordos especificos entre empresa e sindicato, sob a pena de nulidade: - 1- O termo de quitacdo de obrigag6es
trabalhistas devera ser formalizado e celebrado por escrito perante o Sindicato Profissional que subscrevera juntamente com o
empregado e empresa, sendo facultado a empresa solicitar a participacdo do Sindicato Patronal/Econémico; 2- O termo de
quitagao de obrigacdes trabalhistas serd submetido ao Sindicato Profissional no periodo de até 03 (trés) meses apds o empregado
completar um ano de contrato de trabalho e envolver4 somente obrigacdes e direitos relativos ao periodo de 12(doze) meses e,
assim, sucessivamente nos periodos posteriores ano a ano; devendo constar expressamente do termo de quitacéo de obrigagbes
trabalhista o periodo a que se refere; 3 - Em caso de resciséo do contrato de trabalho do empregado com mais de um ano de
contrato, por qualquer motivo, o termo de quitacdo de obrigacdes trabalhistas devera ser submetido ao Sindicato Profissional no
periodo de até 3 (trés) meses da data da rescisdo; 4- Cabe ao Sindicato Profissional agendar as datas para realizagdo da
conferéncia de toda documentagéo relativa ao periodo de 12 (doze) meses e da formalizagéo do termo de quitagéo de obrigagbes
trabalhistas, podendo estabelecer taxas e contribuicdes especificas em favor da entidade sindical; 5- A empresa devera apresentar
ao Sindicato Profissional, com antecedéncia de 30 dias contados dos prazos estabelecidos nos itens anteriores, toda
documentacdo necesséria e solicitada a fim de possibilitar andlise, conferéncia e formalizagdo do Termo de Quitagdo de
Obrigagbes Trabalhistas; 6- O Termo deverd estabelecer todos os titulos valores, obrigagbes de dar e fazer, cumpridas
mensalmente, constando a quitacdo do respectivo periodo anual, com eficacia liberatoria dos titulos, valores, obrigagfes e direitos
expressamente especificados, exceto aqueles ressalvados no préprio termo; - O termo de quitacdo de obrigacGes trabalhistas
podera ser celebrado de forma individual ou coletiva; 7- A celebragéo e existéncia de termo de quitacdo de obrigacdes trabalhistas
nao elimina nem da isen¢édo a empresa no cumprimento dos prazos legais e convencionais para pagamentos e recolhimentos
de titulos e valores, bem como né&o isenta das multas estabelecidas em lei, convenc&o ou acordos, salvo se expressamente objeto
da negociacdo e especificados nos referidos termos de quitacéo.
Justificativa=> Lei 13.467/17.
48. HOMOLOGACAO
A rescisdo contratual por qualquer motivo, o pedido de demissdo ou a rescisdo em comum acordo, bem como o recibo de quitagdo
de rescisdo do contrato de trabalho, qualquer que seja a causa, a forma de contratagdo, dissolu¢cdo ou o tempo de servico, s6
serdo validos quando firmados e homologados pelo respectivo sindicato profissional.
Justificativa => Estabelecer regras claras e seguranga juridica nas homologagdes de rescisées contratuais, a qual envolve
quitacao de obrigag@es trabalhistas, objetivando atender as necessidades especificas de cada empresa e empregados envolvidos.
Permitir aos empregados e empregadores obterem maior seguranga na quitagdo e pagamento de verbas rescisérias perante o
sindicato da categoria, objetivando ainda maior transparéncia nas quitagcdes de verbas, titulos e valores, evitando-se judicializagéo
em acOes trabalhistas, possuindo o Sindicato departamento capaz de esclarecer eventuais dividas e atribuir ao ato maior
seguranca juridica tanto as empresas como aos empregados, podendo surgir ainda na homologagcdo acordos que evitem
ajuizamento de ac¢fes trabalhistas.
49. CURSOS DE ATUALIZACAO OU QUALIFICACAQO PROFISSIONAL
Fica estabelecido que, pelo menos, uma vez por ano as empresas arcardo a participacao dos profissionais secretérios em cursos,
congressos, simposios, semindrios, e/ou eventos similares, assegurando-lhes cargo, vantagens e fungdo em que se achavam
investidos estes profissionais, ndo sofrendo os mesmos qualquer prejuizo no salério, férias, 13° salario, FGTS, qualificacdo e
outros titulos que acompanhem o contrato de trabalho, devendo, para tanto, o secretario requerer a empresa com antecedéncia
minima de 08 (oito) dias e que seu periodo de auséncia nédo ultrapasse a 08 (oito) dias corridos sendo as vagas definidas entre os
proprios profissionais.
49.1 As empresas que adquirirem novas técnicas de trabalho como, por exemplo, informatizagéo ou linguas deveréo fornecer
treinamentos gratuitos, em horario de expediente, aos profissionais.
Justificativa => E fato conhecido em todo o mundo que somente através de treinamento é possivel hoje em dia, acompanhar a
evolugdo do mercado de trabalho, portanto esta clausula objetiva oferecer no minimo um treinamento anual, para que os
profissionais tenham condigdo de se manterem atualizados atendendo as exigéncias do empregador. Clausula que ja consta das
Convengdes Coletivas anteriores.
50. NEGOCIAGAO COMPLEMENTAR
Fica garantida ao Sindicato representante da categoria profissional a abertura de negociagbes para celebracdo de acordos
trabalhistas, seja por ramo de atividade, por empresa isolada ou por grupo de empresa; visando constituir-se formas de
contratacdo de secretarias no conceito de trabalho temporario, tarefas e outras formas de contratagdes e remuneracéo da carga
horéria efetivamente trabalhada.




Justificativa => Esta reivindicagdo tem por base o Artigo 513, letras “a@”, “b”, “d” e paragrafo unico da CLT; Artigo 611, paragrafo
primeiro do mesmo diploma legal; bem como os Artigos 5°. Incisos Xlll e XXI, 7°. Inciso XXVI e 8°. Incisos Il e VI, da Constituicdo
Federal.

51. SINDICALIZACAO

Acesso do Sindicato as Empresas, sempre de acordo com a area de Recursos Humanos da mesma, para o fim especifico de

proferir palestras sobre atualizagéo profissional, distribuir material de divulgagdo da Entidade e promover a sindicalizagdo dos

profissionais.

Justificativa => Precedentes Normativos TST-091 (Ex-PN 144), adaptado a realidade da profissédo.

52. LIBERACAO DE DIRIGENTE SINDICAL

O empregador liberara dirigentes sindicais indicados pelo Sindicato respectivo e/ou Federagdo, no limite maximo de dois por

empresa para ficarem a disposi¢do do Sindicato e/ou Federagédo durante o periodo de vigéncia de seus mandatos, em tempo

integral, sem prejuizo de suas remuneragdes.

52.1 O dirigente sindical que néo estiver a disposi¢éo do Sindicato e/ou Federagdo, que for convocado para o exercicio de
atividades sindicais, tera direito de ausentar-se do trabalho em tempo integral por periodo igual ao da convocacéo recebida,
sem perda de sua remuneragao.

52.2 A convocacéo devera ser encaminhada a empresa até 24 (vinte e quatro) horas antes da atividade sindical.

Justificativa => Isonomia de tratamento observando-se o Precedente Normativo TST-083 (Ex-PN-135) e o Precedente n°. 38 do

TRT/15% REG.

53. TRANSFERENCIAS

As empresas deverdo comunicar obrigatoriamente por escrito com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, toda e qualquer

transferéncia, podendo a mesma ser efetivada somente com a anuéncia do profissional, também por escrito.

53.1 Assegura-se ao empregado transferido, na forma do artigo 469 da CLT, a garantia de emprego por 1 (hum) ano apés a data
da transferéncia.

Justificativa => Esta solicitagcdo objetiva acomodar os interesses de empregados e empregadores além de prever um tempo

minimo necessario para a acomodagao da situagao gerada com a transferéncia atende o Precedente 77 do TST e o precedente 60

do TRT/15% REG.

54. AUSENCIAS JUSTIFICADAS

O empregado poderéa deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo de salario, DSR, FGTS e férias, nos seguintes casos:

54.1 Por motivos de casamento e nascimento de filhos legitimos ou adocéao, 7 (sete) dias consecutivos.

54.2 3 (trés) dias consecutivos em casos de falecimento de sogro ou sogra e de outros ascendentes e descendentes.

54.3 Por um dia, havendo necessidade de internamento hospitalar do conjuge e filhos, incluindo os adotivos, desde que
coincidente com a jornada de trabalho.

54.4 As empresas se obrigam a remunerar o dia, 0 DSR e FGTS e néo considerar para efeito de férias, os casos de auséncia do
empregado, motivada pela necessidade de obtengdo de documentos legais, mediante comprovacéo, inclusive para
recebimento do PIS.

Justificativa => Esta solicitagdo propicia ao trabalhador conhecer previamente os casos de auséncias permitidos pelo

empregador, excetuando-se os de doenca e/ou licenga, regidos por clausulas préprias. Precedente n° 72 do TST, e Precedente n°

37 TRT/SP.

55. CONTRATO DE EXPERIENCIA

O contrato de experiéncia, previsto no art.445 da CLT, paragrafo Unico, sera estipulado pelas empresas observando-se um dnico

periodo, ndo se admitindo, portanto, prorrogagdo. O contrato de experiéncia ndo ultrapassara o prazo maximo de 60 (sessenta)

dias.

55.1 Na&o sera celebrado o contrato de experiéncia nos casos de readmissdo do empregado para a mesma fungdo anteriormente
exercida na empresa, bem como para os casos de admissao de empregados que estejam prestando servicos na mesma
fungdo como méao-de-obra temporaria.

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

55.3 Readmitido o empregado no prazo de 1 (hum) ano, na fungdo que exercia, ndo seré celebrado novo contrato de experiéncia,
desde que cumprido integralmente o anterior.

Justificativa => Estas solicita¢cdes objetivam definir claramente a relagdo de contrato de trabalho e definir 0 prazo da experiéncia,

evitando-se situagdes dubias. - Precedente 75 do TST e o precedente n°. 27 do TRT/15% REG.

56. RELACAO DE FUNCIONARIOS ADMITIDOS E DEMITIDOS

As empresas enviardo, mensalmente, ao Sindicato, relagdo dos profissionais admitidos e demitidos no periodo, discriminando:

nome completo, fungao, cargo, idade, estado civil, area de lotagdo e demais itens inerentes ao contrato de trabalho.

Justificativa => Esta solicitagdo permite ao suscitante montar um banco de dados sobre a profissao, possibilitando a confecgéo de

pesquisa de mercado, além de atender ao disposto no precedente no. 71 do TRT/15% REG.

57. CONTRIBUICAD SINDICAL

Os empregadores descontardo dos salarios dos empregados da categoria profissional beneficiados pela presente Convengao

Coletiva de Trabalho, a favor do Sindicato das Secretarias do Municipio de Campinas e Regido, CNPJ n° 05.619.056/0001-42,

Cadigo Sindical n® 005.262.90956-2, o valor correspondente a 01 (hum) dia do salario do més de marco, e recolhido via sistema

bancério até o ultimo dia util do més de abiril, cujo desconto foi aprovado em assembleia da categoria, aprovando o item “c” da

ordem do dia do edital.

58. CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL/NEGOCIAL

Os empregadores descontardo do salario de seus empregados, resultantes da presente Convencgéo Coletiva ou Dissidio Coletivo, a

contribuicdo assistencial autorizada pela Assembleia dos integrantes da categoria representada pelo suscitante. As empresas

descontardo dos salarios ja reajustados de todos os empregados enquadrados na categoria profissional em suas respectivas

DATA BASE abrangidos por esta Norma Coletiva, associados ou ndo, conforme decisdo de assembleia, a contribui¢cdo assistencial

de 3% (trés por cento) no més de junho/2022, 3% (trés por cento) no més de agosto/2022, 3% (trés por cento) no més

outubro/2022, 3% (trés por cento) no més de dezembro/2022 a ser recolhido em conta corrente junto a Caixa Econdmica

Federal, agéncia 0296 — 003 — C/C 56.575-5 em favor do Sindicato das Secretarias do Municipio de Campinas e Regido-

SINSECAMP, iniciando-se sempre no 1° més imediatamente posterior & assinatura da Conveng¢do Coletiva. O montante

arrecadado devera ser recolhido até 3 (trés) dias Uteis ap6s o desconto, sob pena de incorrer em multa no valor

correspondente a 20% (vinte por cento) do montante ndo recolhido, cumulativamente por més de atraso, mais corregdo
monetaria e juros pelos indices de débitos trabalhistas, revertidas em favor da entidade sindical.

Paragrafo Unico: As empresas que eventualmente estiverem inadimplentes com o sindicato representativo da categoria

profissional, antes ou depois da assinatura desta Convencéo Coletiva de Trabalho, poder&o juntamente com o Sindicato Patronal

acordarem e melhor forma de quitagdo desse débito..

Justificativa => Objetiva a presente clausula a fixagdo de Contribuicdo Assistencial, tendo em vista que na Assembléia Geral,

amplamente divulgada, compareceram sécios e ndo sécios e aprovaram todas as clausulas constantes desta pauta, inclusive a

que trata da Contribuicdo Assistencial, fixando o percentual e a forma de desconto, e as clausulas da Norma Coletiva seréo

aplicadas a toda Categoria Profissional no Estado de S&o Paulo ( Base Territorial abrangente do SINSECAMP), sem distin¢éo de
sécios e ndo sécios. Ressalta-se que o correto recolhimento das contribui¢cdes citadas evitam penalizagdes aos empregadores,




pois é comum os Sindicatos majoritarios reterem as contribuices das Categorias Diferenciadas. Saliente-se que a Contribuigdo

Assistencial é destinada exclusivamente ao custeio dos varios beneficios sociais fornecidos pelo Sindicato a todos os integrantes

da categoria profissional, s6cios e ndo sdcios, a saber: cursos de aperfeicoamento técnico da profisséo; cursos de lingua

estrangeira para sécios e ndo socios; bolsa de emprego, objetivando a colocacdo no mercado de trabalho das profissionais
secretarias; orientagdo profissional para sécios e ndo sdcios; assessoria juridica contenciosa ou de orientacdo nas areas
trabalhistas e previdenciarias; homologacdes das rescisfes de contrato do trabalho; assessoria juridica perante a SRTE, para
sécios ou ndo, congressos e semindrios dirigidos ao aperfeicoamento técnico da profissdo, além de atender o disposto no

Precedente n°. 32 do TRT/15% REG, Precedente n°® 21 do TRT/SP e decisdo do STF e que no caso do SINSECAMP é, além da

contribuicdo sindical ser a unica contribuico vigente, a contribuicdo assistencial esta com o mesmo percentual ha mais de 18

anos, como podera ser verificado nas Normas Coletivas de anos anteriores. Clausula que ja consta das Convencdes Coletivas

anteriores.

59 - MENSALIDADE ASSOCIATIVA

As empresas ficam obrigadas a descontar na folha de pagamento mensal, a mensalidade associativa dos empregados

sindicalizados, a qual se obrigam a recolher por via bancéaria em favor do Sindicato Profissional, enviando ao mesmo mensalmente

o recibo de depésito anexado a relagdo dos empregados, valendo-se para tanto da notificacdo da entidade sindical interessada,

que informara os nomes dos novos sindicalizados e dos que pedirem demisséo do quadro social a cada més.

59.1 A contribui¢do associativa sera recolhida no maximo até o dia 10 (dez) do més subseqiiente ao do descontoe no
caso de atraso, as empresas ficam obrigadas a pagar o montante corrigido monetariamente pelo INPC - IBGE, acrescido de
multa de 5% (cinco por cento) e juros de 1,0% (um por cento) ao més ou fracéo até o dia do efetivo pagamento, sem prejuizo
de outras cominagdes.

59.2 A entidade sindical credora podera utilizar-se de cobranca judicial contra a empresa em atraso, podendo para tanto alegar
abuso de poder econémico por retengéo / usurpagéo de recursos financeiros, que caracteriza apropriacao indébita e cerceia o
livre exercicio sindical da categoria profissional.

Justificativa => Trata-se de contribuigdo prevista no art. 548, alinea b, da CLT e no Estatuto de cada Entidade, cujo carater &
voluntério.

60. RELACAO NOMINAL DE EMPREGADO

As empresas encaminhardo a entidade profissional cépia das Guias de Contribui¢do Sindical e Assistencial, com a relacdo nominal

dos respectivos salarios, no prazo méaximo de 30 (trinta) dias ap6s o desconto.

Justificativa => Atende o Precedente n®41 do TST e o precedente n°. 29 do TRT/15% REG, e Nota Técnica SRTE/MTE

202/2009 — D.O.U, edigdo 15/12/2009, pag. 150.

61. MULTA

Excegdo feita as clausulas com cominagdes especificas fica fixada a multa correspondente a 10% (dez por cento) do salario

normativo por dia, por infragdo e por empregado, em caso de descumprimento por parte do empregador de qualquer das clausulas

contidas na presente Norma Coletiva, revertendo-se o seu beneficio em favor da parte prejudicada.

Justificativa => Solicitacdo necessaria para incentivar o cumprimento, por parte do empregador, das decisdes contidas na

presente Norma Coletiva. — Precedente 23 do TRT/22 REG e o precedente n°. 66 do TRT/152 REG. Clausula que ja consta das

Convengdes Coletivas anteriores.

62. ACAO DE CUMPRIMENTO DOS DIREITOS CONVENCIONADOS

As empresas reconhecem a legitimidade e a representatividade do Sindicato Profissional, como substituto processual, para a

propositura, em suas respectivas bases territoriais, de agdes de cumprimento, podendo utilizar todos os meios processuais

cabiveis, visando obrigar as empresas ao cumprimento da integralidade dos direitos dispostos nas leis e na presente norma
coletiva, e eventuais acordos coletivos outros, sem limitagdes, em defesa de todos os empregados e ex-empregados legitimamente
representados.

Justificativa => atende disposicao legal. Clausula que ja consta das Convencdes Coletivas anteriores.

63. PENAS COMINATORIAS EM FAVOR DOS EMPREGADOS

As infragfes as clausulas da presente norma, ainda que parciais, implicardo em multa diaria cumulativa, por dia e por clausula de

5% (cinco por cento), calculada sobre o valor do salario normativo da fungdo, considerado na data do efetivo pagamento, sem

prejuizo de outras cominagfes de lei e/ou condenages judiciais.

63.1 A multa sera aplicada inclusive nos casos de retengdo dos salarios e seus consectarios legais, 13°, férias, FGTS, IRF, INSS,
penséo alimenticia de beneficiarios dos empregados e outros reflexos salariais, como também pela retengdo de
contribuig6es dos empregados aos Sindicatos Profissionais, cuja multa revertera em favor destes, quando for o caso.

63.2 O valor da multa, por infracéo, ndo ultrapassara, em nenhuma hipétese, o valor da obrigag&o principal.

63.3 A pena cominatéria somente tera eficacia se for aplicada com a assisténcia do Sindicato Profissional do interessado, ou pelo
proprio na condic¢éo de substituto processual.

Justificativa => Solicitacdo necesséria para incentivar o cumprimento, por parte do empregador, das decis6es contidas na

presente Norma Coletiva. - Precedente 27 do TRT/22REG e o Precedente n°. 66 do TRT/15% REG. Clausula que ja consta das

Convencdes Coletivas anteriores.

64. CRITERIO E DIVERSIDADE NAS CONTRATACOES

As empresas ndo poderao vincular a idade cronolégica como critério na contratacdo de secretarias.As empresas se comprometem

em despender todos os esforgos para que, nas novas contratacdes, respeitada a capacitacdo individual, sejam observados os

principios da igualdade de oportunidade para os jovens entre 18 (dezoito) e 24 (vinte e quatro) anos e as pessoas com idade
superior a 40 (quarenta) anos de idade, independente do sexo, origem étnica ou religiosidade.

Justificativa => Atende o disposto na C.F./88. Clausula que ja consta das Convencgdes Coletivas anteriores.

65.NORMAS PARA ADMISSAO/CONTRATACAO - REGISTRO PROFISSIONAL

As empresas comprometem-se a ndo contratar, somente para as funcdes especificas de Técnico em Secretariado e/ou Secretéario
Executivo, profissionais sem o Registro Profissional expedido pelo Ministério do Trabalho, exigido pela legislagéo vigente.
Paragrafo Primeiro — A falta do referido registro ndo sera motivo de dispensa do secretario, mas este devera buscar a habilitacdo
exigida, com o apoio do SINSECAMP, na orienta¢@o do processo.

Paragrafo Segundo — no caso de Técnico em Secretariado, este devera apresentar no prazo maximo de um ano o registro
profissional e/ou comprovacéo de inscricdo em curso profissionalizante especifico, sendo este prazo improrrogavel.

Paragrafo Terceiro — no caso de Secretario Executivo, deverd ser apresentado o registro profissional e/ou comprovagdo de
inscricdo nos cursos de graduagéo, devendo, nesse caso, renova-la a cada semestre.

Paragrafo Quarto — no caso de Tecnélogo, devera ser apresentado o registro profissional.

Justificativa => Cumprir o disposto na regulamentacéo da Lei 7377/85 e complementada pela Lei 9261/96.

66. GARANTIAS GERAIS

Ficam asseguradas as condi¢cGes mais favoraveis ja existentes em Normas Coletivas das Categorias Majoritarias com relagdo a
qualquer das clausulas - sejam sociais ou econdmicas - vigentes neste instrumento.

Justificativa => Assegura aos profissionais, as conquistas obtidas em Normas Coletivas Majoritarias, atendendo dispositivo
Constitucional.

67. DATA BASE




A data base da categoria profissional das secretarias do Estado de Sdo Paulo (Base territorial abrangente do SINSECAMP)
representadas nesta Norma Coletiva é 1° de maio ( Industria, Comércio, Servigos e Turismo, Advogados e outros), 1° de
junho (Sindhosp, Sindhosfil e Sindhosclab-Jundiai) e 1° de novembro (bancos).

Justificativa => Artigo 613, Inciso 2°, e artigo 614 da CLT.

68. VIGENCIA

A presente Norma Coletiva vigorara pelo periodo de 1 (um) ano, iniciando-se na data base.

Justificativa => Determina, esclarece e especifica o periodo de existéncia das conquistas obtidas no presente instrumento.
Clausula que ja consta das Convengdes Coletivas anteriores.

69. CUMPRIMENTO

Os empregados ou sua entidade representativa poderéo intentar agdo de cumprimento na forma e para fins e objetivos especificos
no artigo 872, paragrafo tnico, da CLT.

Justificativa => Atende disposigao legal. Clausula que ja consta das Convencgdes Coletivas anteriores.

70. PRORROGACAOQ, REVISAO, DENUNCIA OU REVOGACAOQ

O processo de prorrogacao, revisdo, denuncia ou revogacao, total ou parcial, do presente acordo ou Convencéo ficara subordinado
as normas estabelecidas no artigo 615, da CLT

Justificativa = Atende disposigédo legal. Clausula que ja consta das Convengdes Coletivas anteriores.

71 DEPOSITO DA NORMA COLETIVA

A Entidade Sindical que representa a categoria Profissional e respectivamente a categoria Econdmica, devidamente autorizadas
pelas Assembléias Gerais distintas, firmam por seus Presidentes o compromisso obrigacional de submeterem a norma salarial
coletiva ao deposito, nas sedes das Entidades Convenentes, e perante a autoridade competente - artigo 614 da CLT -, para Ihe dar
fé publica e certificacédo do seu inteiro teor e forma.

72. SINDICATOS SIGNATARIOS DA NORMA COLETIVA

Sé&o signatarios desta norma de convengao coletiva de trabalho, salarios e beneficios sociais e juridicos, as instituicdes sindicais
legalmente organizadas, aqui representadas por seus respectivos mandatarios devidamente constituidos na forma da Lei.

SINDICATO DAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO DE CAMPINAS E REGIAO

LEGENDA CORES:
LARANJA — CLAUSULAS CONSTANTES EM CCT/ACORDOS ANTERIORES (GRIFADOS)

VERMELHO — CLAUSULAS A SEREM NEGOCIADAS ( NAO GRIFADOS)

DESCRICAO DAS FUNCOES:

As fun¢des abaixo, de acordo com a descrigdo contida no CBO fornecido pelo Ministério do Trabalho e
Emprego, sdo as seguintes:

TECNICO EM SECRETARIADO - CBO: 3515-05

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

Detalhes das fungBes: Executa tarefas relativas a anotacdo, redacdo, datilografia e organizacdo de
documentos e a outros servigcos de escritdrio, como recepc¢ao, registro de compromissos e informacdes,
principalmente junto aos cargos diretivos de uma organizacdo, 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 relatérios e de outros tipos de documentos,
taquigrafando-os ou tomando-os em linguagem corrente, para datilografa-los e providenciar a expedi¢ao
e/lou arquivamento dos mesmos; datilografa as anotacbes, tarefas, graficos e outros documentos,
apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reproducéo
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 comunicacdo interna e
externa; organiza os compromissos de seu chefe, dispondo horarios de reunibes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessérias anotacdes em agendas, para
lembrar-lhe e Facilitar-lhe o cumprimento das obrigagbes assumidas; recepciona as pessoas que se
dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organiza e mantém um arquivo privado de
documentos referentes ao setor, procedendo a classificacdo, 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 informacg@es e efetuando as anotagfes necessarias, para possibilitar a
preparagdo de relatério ou estudo da chefia; faz chamadas telefénicas, requisicbes de material de
escritorio, registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina e seu proprio critério, para cumprir e agilizar os 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 reunifes. 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 especializacao.

SECRETARIO EXECUTIVO - CBO: 2523-05

Resumo das Func8es: Executa tarefas relativas a anotacéo, redacéo, organizacao de documentos e a
outros servicos, junto aos cargos diretivos de uma empresa, desempenhando estas atividades segundo
especificacdes ou usando seu proéprio critério, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos da mesma.

Detalhes das Funcdes: Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcdes, gerenciando
informagBes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos. Coordenam e controlam equipes (pessoas que prestam servicos a secretaria:
auxiliares de secretéaria, 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 enderec¢o http://www.mte.gov.br.
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