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SINDEPRESTEM-PR-SIND DAS EMPR DE PREST DE SERV A TERCEIROS, COLOC E ADMINISTR DE
MAO DE OBRA E TRAB TEMPORARIO NO EST DE PARANA, CNPJ n. 14.765.953/0001-55, neste ato
representado(a) por seu Presidente, Sr(a). DANILO EDUARDO PADILHA,;

E

SINDICATO DAS SECRETARIAS E SECRETARIOS DO ESTADO DO PARANA, CNPJ n.
80.328.370/0001-91, neste ato representado(a) por seu Presidente, Sr(a). NEURALICE CESAR MAINA;

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

CLAUSULA PRIMEIRA - VIGENCIA E DATA-BASE

As partes fixam a vigéncia da presente Convenc¢éo Coletiva de Trabalho no periodo de 01° de junho de
2026 a 31 de maio de 2027 e a data-base da categoria em 01° de junho.

CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA

A presente Convencgéo Coletiva de Trabalho abrangera a(s) categoria(s) Profissional Diferenciada de
Secretarios (as), nos termos da Lei 7.377, de 30/09/85, Lei 9.261, de 11/01/96 e todos 0s cargos
constantes da CBO — Classificacéo Brasileira de Ocupacdes, cédigos 2523 e 3515; bacharéis,
tecnoélogos e técnicos em Secretariado; independente da anotacdo na CTPS, (como por exemplo,
Assistentes, Assessoras e Auxiliares diversos) desde que exergcam as atividades constantes dos
artigos quarto e quinto da citada Lei 7.377/85 e 9261/96 e estagiarios dos cursos de Secretariado,
inclusive os (as) Secretarios(as) alocados em Org&os da Administrac&o Pablica Municipal, Estadual
e Federal no Estado do Parang, bem como, a categoria econémica das empresas de prestacéo de
servigos aterceiros, colocacéo e administracdo de méo-de-obra e trabalho temporario, Agéncias de
emprego e de recursos humanos, prestacao de servi¢cos de assessoria de marketing e
merchandising, consultorias de recursos humanos, organizagcdo e promoc¢éo de eventos e
congressos, empresas de prestacao de servigos de colocagédo e administracdo de méo-de-obra,
empresas de locacéo e fornecimento de mao-de-obra, selecdo de pessoal, servigcos de recrutamento
e de trabalho temporario nos termos da Lei 6019/74 e Terceirizacéo, tanto em suas instalacées
guanto na prestacéo de servigos terceirizados a clientes, com abrangéncia territorial em PR.

Salérios, Reajustes e Pagamento

Piso Salarial

CLAUSULA TERCEIRA - PISO SALARIAL



Para fins de fixacdo do salario normativo — piso minimo da categoria —, durante o periodo de vigéncia
deste instrumento coletivo de trabalho, ficam assegurados os salarios normativos para os cargos a seguir
especificados, considerando-se o divisor de 200 (duzentas) horas mensais, correspondente a jornada de 40
(quarenta) horas semanais:

SECRETARIA OU SECRETARIO DE NIiVEL MEDIO: Aos profissionais que tenham concluido curso de
formacédo de Técnico em Secretariado, ou aqueles que sejam portadores de certificado de concluséo do 2°
grau e que, na data de vigéncia da Lei n® 9.261/1996, em 11 de janeiro de 1996, tenham comprovado, por
meio de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos 36 (trinta e seis) meses,
das atribuicdes mencionadas no artigo 5° da referida Lei, e tenham efetuado o respectivo registro
profissional perante a Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego — SRTE, fica garantido, como
salario de ingresso para os profissionais Técnicos em Secretariado, o valor de R$ 2.777,30 (dois mil,
setecentos e setenta e sete reais e trinta centavos).

SECRETARIA OU SECRETARIO DE NIVEL SUPERIOR: Aos profissionais que tenham concluido
formacéo profissional em Secretariado de nivel superior, em curso de bacharelado ou de tecnologia em
Secretariado Executivo, ou agqueles que, na data de vigéncia da Lei n® 9.261/1996, em 11 de janeiro de
1996, tenham comprovado, por meio de declara¢gbes de empregadores, o0 exercicio efetivo, durante pelo
menos 36 (trinta e seis) meses, das atribuicbes mencionadas no artigo 4° da referida Lei, e tenham efetuado
0 respectivo registro profissional perante a Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego — SRTE, fica
garantido, como salario de ingresso para os profissionais de Secretariado Executivo, o valor de R$ 4.890,03
(quatro mil, oitocentos e noventa reais e trés centavos).

Paragrafo Unico — Vagas privativas: As empresas e instituicdes em geral comprometem-se a abrir vagas
na area de Secretariado com obrigatoriedade de formacao especifica e registro profissional perante a
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego — SRTE, em conformidade com as Leis n® 7.377/1985 e
n°® 9.261/1996.

Reajustes/Correcdes Salariais

CLAUSULA QUARTA - CORRECOES SALARIAIS

A luz da Lei n° 13.467/2017 e do principio da prevaléncia do negociado sobre o legislado, fica pactuado
entre as partes que os salarios dos empregados abrangidos por esta Convencao Coletiva de Trabalho serdo
reajustados pelo percentual de 7,71% (sete virgula setenta e um por cento), a ser aplicado sobre os
salérios vigentes em 1° de junho de 2026.

Paragrafo unico. Caso alguma empresa integrante do segmento possua condicfes financeiras e pretenda
conceder aos seus empregados reajuste salarial superior ao percentual previsto nesta clausula, podera
fazé-lo mediante Acordo Coletivo de Trabalho celebrado com o sindicato laboral, com a anuéncia do
SINDEPRESTEM/PR, para fins de seguranca juridica e observancia das normas trabalhistas aplicaveis.

Pagamento de Salario — Formas e Prazos

CLAUSULA QUINTA - COMPROVANTE DE PAGAMENTO



COMPROVANTE DE PAGAMENTO O pagamento do salario sera feito mediante recibo, fornecendo-se
cépia ao empregado, com a identificacdo da empresa, e do qual constardo a remuneragao, 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.

Paragrafo Unico - Os salarios deverdo ser pagos até o quinto dia Gtil do més posterior ao laborado, nos
termos Artigo 459, §1° da CLT.

CLAUSULA SEXTA - PAGAMENTOS DE SALARIOS EM CHEQUES

Quando o pagamento for efetuado mediante cheque e/ou depdsito bancério, as empresas estabelecerao
condicdes 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 horario de refei¢cdo e/ou descanso.

CLAUSULA SETIMA - ADIANTAMENTO DE SALARIOS

A empresa fornecera adiantamento de salario equivalente a 40% (quarenta por cento) do salario
efetivamente percebido, quinze dias antes da data de pagamento do salario mensal. Caso a data de
pagamento do adiantamento salarial coincida com sabados, domingos ou feriados, o pagamento devera ser
antecipado para o primeiro dia (til.

Salério Estagio/Menor Aprendiz

CLAUSULA OITAVA - ESTAGIO REMUNERADO E SUPERVISIONADO

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 ao proposto na Clausula
3, tanto para Nivel Superior, como para Nivel Médio, conforme legislagdo em vigor.

O empregador se compromete a informar ao SINSEPAR sobre a contrata¢éo e/ou demisséo de estudantes
de Secretariado, inclusive estrangeiros, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

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



GratificacOes, Adicionais, Auxilios e Outros

Outras Gratificagdes

CLAUSULA NONA - BENEFICIO SOCIAL FAMILIAR

As entidades sindicais convenentes estabelecem, a partir de 10/08/2026, o Beneficio Social Familiar, a
vigorar nos municipios abrangidos pela Convencédo Coletiva de Trabalho pela representacao das categorias
e na base territorial do SINSEPAR e do SINDEPRESTEM/PR, cujo beneficio devera sera disponibilizado a
todos os empregados efetivos e terceirizados (junto ao tomador de servicos), subordinados a Convengéo
Coletiva de Trabalho 2026/2027.

Paragrafo primeiro: Para tanto, todas as empresas abrangidas pela Convencgéo Coletiva de Trabalho,
sediadas ou que prestem servigos no estado do Parana, disponibilizardo aos seus empregados o Beneficio
Social Familiar.

Paragrafo segundo: A concesséao do beneficio ndo esté vinculada & participagdo do trabalhador no custeio,
sendo vedada, portanto, sua co-participacao.

Paragrafo quarto: Para agilizar a gestao das empresas e otimizar os processos do departamento de
contabilidade ou RH, o recolhimento previsto nesta clausula, serd de R$ 25,94 (vinte e cinco reais e noventa
e quatro centavos)., o qual é disponibilizado por meio de boleto no site www.beneficiosocial.com.br. Desta
forma, os boletos gerados terdo como base o valor total de R$ 44,46 (quarenta e quatro reais e quarenta e
seis centavos) por trabalhador que possua, sendo R$ 25,94 (vinte e cinco reais e noventa e quatro
centavos) da clausula 522 (Beneficio Social Odontoldgico) + R$ 18,53 (dezoito reais e cinquenta e trés
centavos) da clausula 92 (Beneficio Social Familiar).

Paragrafo quinto: A presente clausula ndo tem natureza salarial, ndo se integrando na remuneracao para
quaisquer fins.

Paragrafo sexto: A presente clausula ndo se aplica aos empregados que trabalhem em jornada inferior a 4
(quatro) horas diarias e/ou 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo sétimo: Fica esclarecido que a presente clausula se aplica aos trabalhadores efetivos e sob
contratos terceirizados (junto ao tomador de servi¢os), em todo o estado do Parana.

Paragrafo oitavo: Por se tratar de um beneficio social, esta clausula devera ser cumprida por todas as
empresas, inclusive constando em sua planilha de custos e/ou licitagfes.

Paragrafo nono: Fica estipulada a multa de R$ 42,01 (quarenta e dois reais e um centavo) por empregado,
e por més, no caso de descumprimento do previsto na presente clausula em favor da parte prejudicada.

Paragrafo décimo: O valor do beneficio expresso no paragrafo primeiro desta clausula sera
automaticamente corrigido mediante a aplicacdo da variacdo do INPC acumulado dos ultimos 12 meses
imediatamente anteriores a data-base.

Paragrafo décimo primeiro: fica esclarecido que o envio dos dados dos empregados é para uso exclusivo na
prestacdo dos beneficios, nos termos estabelecidos pela LGPD.


http://www.beneficiosocial.com.br/

Adicional de Hora-Extra

CLAUSULA DECIMA - TRABALHO APOS 19H30MIN

A empresa fornecera adiantamento de salario equivalente a 40% (quarenta por cento) do salario
efetivamente percebido, quinze dias antes da data de pagamento do salario mensal. Caso a data de
pagamento do adiantamento salarial coincida com sabados, domingos ou feriados, 0 pagamento devera ser
antecipado para o primeiro dia (til.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - HORAS EXTRAS

Os adicionais de horas extras serdo pagos nos termos da legislagdo em vigor.

Adicional de Tempo de Servigo

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Fica assegurado a todo empregado o percentual de 2,29% (dois virgula vinte e nove por cento) a cada cinco
anos de trabalho na mesma empresa, a contar da data da sua admissé&o. Paragrafo Unico. O adicional
previsto nesta clausula incidira, mensalmente, sobre o salario nominal, a partir do més que completar cada
periodo de cinco anos de trabalho.

Outros Adicionais

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DIFERENCAS SALARIAIS - DATA-BASE

Eventuais diferencas salariais decorrentes dos reajustes concedidos na presente horma convencional,
relativo a 01 de junho de 2026, deverao ser pagos juntamente com a folha de pagamento do més
subsequente a data de protocolo desta norma coletiva de trabalho no Ministério do Trabalho.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - CONVENIOS COM INSTITUICOES DE ENSINO

A empresa podera celebrar convénios com instituices de ensino reconhecidos/ autorizados pelo MEC, para
a realizacdo dos cursos técnicos, tecnoldgicos, bacharelado em Secretariado Executivo, pos-graduacéo,
mestrado e outros de areas similares, possibilitando reducéo dos valores dos cursos, tanto para 0s



profissionais como para a empresa e/ou utilizar os convénios do sindicato profissional e objetivando agregar
valores as carreiras dos profissionais de secretariado.

Auxilio Alimentacéao

CLAUSULA DECIMA QUINTA - AUXILIO ALIMENTACAO/REFEICAO

As empresas abrangidas pela presente Convencado Coletiva de Trabalho concederdao aos empregados
abrangidos por este instrumento auxilio-alimentacéo ou vale-refeicdo por dia efetivamente trabalhado, sem
natureza salarial, ndo se incorporando a remuneragao para quaisquer efeitos legais.

Paragrafo primeiro. Com o objetivo de promover a unificacdo estadual progressiva do beneficio, as partes
ajustam que, a partir de 1° de junho de 2026, os valores minimos do auxilio-alimentacéo ou vale-refeicéo
passardo a observar 0s seguintes patamares:

a) Curitiba: R$ 40,90 (quarenta reais e noventa centavos) por dia efetivamente trabalhado;

b) municipios anteriormente enquadrados nas faixas de R$ 28,00 e R$ 26,00: R$ 32,00 (trinta e dois reais)
por dia efetivamente trabalhado;

¢) municipios anteriormente enquadrados nas faixas de R$ 19,56 e R$ 16,00: R$ 26,00 (vinte e seis reais)
por dia efetivamente trabalhado.

Paragrafo segundo. A partir de 1° de dezembro de 2026, as partes estabelecem como objetivo de
equalizacéo do beneficio o valor estadual Gnico de R$ 40,90 (quarenta reais e noventa centavos) por dia
efetivamente trabalhado.

Paragrafo terceiro. Para os contratos firmados apds a assinatura da presente Convencédo Coletiva de
Trabalho, o valor estadual Unico previsto no paragrafo segundo devera ser observado a partir de 1° de
dezembro de 2026.

Paragrafo quarto. Para os contratos publicos ou privados ja em execucao na data de assinatura da
presente Convencéo Coletiva de Trabalho, a aplicacéo do valor estadual Unico previsto no paragrafo
segundo observara a possibilidade de repactuacéo, reequilibrio econémico-financeiro, revisao contratual ou
aditivo junto ao respectivo tomador dos servigos, de modo a preservar a sustentabilidade econémica dos
contratos e a continuidade dos postos de trabalho.

Paragrafo quinto. Enquanto ndo concluida a repactuacéo, revisdo ou adequacao contratual mencionada no
paragrafo anterior, as empresas deverdo observar, no minimo, os valores previstos no paragrafo primeiro
desta clausula.

Paragrafo sexto. Nenhuma empresa podera reduzir valor de auxilio-alimentacéo ou vale-refeicao ja
concedido em condicao mais favoravel ao trabalhador, seja por for¢a de contrato individual, politica interna,
acordo coletivo, norma coletiva anterior ou liberalidade empresarial.

Paragrafo sétimo. As entidades convenentes reconhecem que a presente clausula tem por finalidade
promover a unificacdo estadual progressiva do auxilio-alimentagéo ou vale-refeicdo, compatibilizando a
valorizacdo dos trabalhadores com a necessidade de adaptacdo econdmica das empresas e dos contratos
de prestacdo de servicos em execugao.



Auxilio Educacéao

CLAUSULA DECIMA SEXTA - AUXILIO EDUCACAO E CAPACITACAO PROFISSIONAL

Considerando os esfor¢os das entidades sindicais, obreiras e patronal, no sentido de promover a
qualificacdo e capacitacao dos trabalhadores no segmento de secretariado, visando a melhoria de sua
condicéo social e de empregabilidade, fica convencionado que as horas despendidas pelos trabalhadores
em quaisquer cursos promovidos pelo sindicato profissional, ainda que custeados pelo empregador, fora da
jornada normal de trabalho, ndo serdo consideradas como integrativas desta, para qualquer efeito, inclusive
aqueles efetuados pelo sistema EAD (Ensino a Distancia), organizado e estabelecido pelo

SINSEPAR diretamente ou por convénio.

Outros Auxilios

CLAUSULA DECIMA SETIMA - UNIFORMES

A empresa que exigir o uso dos uniformes para seus empregados ficara responsavel pelo seu
fornecimento, sem &nus para os trabalhadores.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - BENEFICIO SOCIAL ASSISTENCIA MEDICA

As entidades sindicais convenentes estabelecem a partir de 01/06/2026 o Beneficio Social Assisténcia
Médica Ambulatorial e Odontolégica passa a vigorar em Curitiba e Regido Metropolitana, cujo beneficio
deverd ser disponibilizado a todos os empregados efetivos e terceirizados (junto ao tomador de servigos),
subordinados a esta Convencéo Coletiva de Trabalho.

Paragrafo primeiro: para tanto, todas as empresas abrangidas por esta convencéo coletiva, sediadas ou que
prestem servi¢os na base de representacdo do Sinsepar e Sindeprestem-PR, disponibilizardo aos seus
empregados o Beneficio Social Assisténcia Médica Ambulatorial do Instituto IAS, em conformidade com a
CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho, cujos servigos de apoio social aos representados consiste no
beneficio assistencial médico ambulatorial, através de termo contratual firmado entre o Instituto IAS e o
Sinsepar exclusivamente para prestacao destes servicos, sob as condi¢cdes estabelecidas nos paragrafos
seguintes:

Paragrafo segundo: as empresas pagarao ao Instituto IAS, até o dia 15(quinze) de cada més, a titulo de
beneficio social assistencial médico ambulatorial e odontolégico, o valor mensal de R$ 87,24 (oitenta e sete
reais e vinte e quatro centavos), por empregado, sendo que deste valor, R$ 25,31 (vinte e cinco reais e
trinta e um centavos), serdo destinados a assisténcia odontoldgica e o restante, R$ 61,93 (sessenta e um
reais e noventa e trés centavos), serdo destinados a assisténcia médica ambulatorial, totalizando desta
forma, o valor mensal de R$ 87,24.

Paragrafo terceiro: a cobranca dos valores para oferecer esses beneficios serdo executadas pelo Instituto
IAS e/ou por gestora aprovada pelas entidades laboral e patronal, sendo que especificamente no caso da
assisténcia médica ambulatorial, o valor de R$ 61,93 (sessenta e um reais e noventa e trés centavos), por
més e por empregado, 0s servicos serdo cobrados e prestados pelo Instituto de Assisténcia e Apoio Social



ao Trabalhador do Setor de Servigos - Instituto IAS, entidade aprovada pela SRTE/PR em mediagéo de
negociacao coletiva do trabalho.

Paragrafo quarto: a concesséo do beneficio ndo esta vinculada a participacdo do empregado no custeio,
sendo vedada, portanto, a coparticipacéo.

Paragrafo quinto: o departamento de RH da empresa e/ou setor responsavel devera encaminhar
mensalmente ao Instituto IAS através do e-mail: boletos@institutoias.org.br, até o dia 5 (cinco) do més
subsequente, a relacdo atualizada dos empregados efetivos e terceirizados, com os seguintes dados: nome
completo do funcionario e sem abreviaturas, nimero do CPF, sexo, data de nascimento, nimero do telefone
com DDD e o nome completo da mae e sem abreviaturas.

Paragrafo sexto: os recolhimentos dos valores estabelecidos nesta clausula deverao ser efetuados através
de guia Unica de recolhimento, até o dia 15 (quinze) de cada més, (relativamente ao més imediatamente
anterior), vinculado a relacdo dos empregados beneficiados que devera ser encaminhada ao Instituto IAS
no maximo até o dia 20 (vinte) apos o recolhimento, através do e-mail: boletos@institutoias.org.br

Paragrafo sétimo: a presente clausula ndo tem natureza salarial, ndo se integrando na remuneracgao para
qualquer fim.

Paragrafo oitavo: a presente clausula néo se aplica aos empregados que trabalhem em jornada inferior a 4
(quatro) horas diarias e/ou 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo nono: fica esclarecido que a presente clausula aplica-se aos empregados efetivos e sob contratos
terceirizados (junto ao tomador de servicos), ficando pactuado entre as partes que esta clausula néo se
aplica aos trabalhadores temporarios regidos pela Lei 13.429/2017.

Paragrafo décimo: por tratar-se de um beneficio social, esta clausula devera ser cumprida por todas as
empresas, inclusive constando em sua planilha de custos em licitagcdes, pregdes, tomada de precos e
outras formas de contratacdes de servicos, a fim de que seja preservado o patriménio juridico dos
trabalhadores em consonancia com o artigo 444 da CLT.

Paragrafo décimo primeiro: além do valor devido do beneficio, fica estipulada a multa de R$ 88,32 (oitenta e
oito reais e trinta e dois centavos), por empregado e por més, no caso de descumprimento do previsto na
presente clausula em favor da parte prejudicada.

Paragrafo décimo segundo: as empresas que ja fornecem ou vierem a oferecer plano de salide médico aos
seus empregados e desde que comprovem tal situacdo ao sindicato laboral Sinsepar, ficam isentas do
recolhimento dos respectivos valores, quais sejam, no valor de R$ 61,93 (sessenta e um reais € noventa e
trés centavos) para assisténcia médica. Caso o empregado opte pelo plano do beneficio assisténcia médica
ambulatorial do prestado pelo Sinsepar(somente neste caso, ou seja, da empresa ja fornecer plano de
salde médica), cabera ao mesmo comunicar formalmente ao RH ou setor responsavel da empresa pela sua
opcao do beneficio assisténcia médica ambulatorial oferecido pelo Sinsepar através do convénio firmado
com o Instituto IAS, cujos valores mencionados neste paragrafo, devera ser recolhido pela empresa ao
Instituto IAS e sem a coparticipacdo do empregado.

Paragrafo décimo terceiro: As partes convenentes sugerem aos empregadores e empregados abrangidos
pelo presente instrumento normativo que prestem servico fora de Curitiba e Regido Metropolitana que
prestigiem o plano e/ou seguro de saude especial conveniado pelo Sindicato das Secretarias para
associadas(os) no SINSEPAR. www.jornaldassecretarias.blogspot.com — e-mail: sinsepar@gmail.com ou
whatsApp: 41-98841.4949. Convénio: Sinsepar e Instituto de Saude IAS.

Contrato de Trabalho — Admissao, Demissao, Modalidades


mailto:boletos@institutoias.org.br
mailto:boletos@institutoias.org.br
http://www.jornaldassecretarias.blogspot.com/
mailto:sinsepar@gmail.com

Normas para Admissao/Contratacéo

CLAUSULA DECIMA NONA - ADMITIDOS APOS A DATA BASE

Sera garantido ao empregado admitido apés a data-base e aos profissionais das empresas constituidas
apos esta, a aplicacao integral de todas as clausulas fixadas na presente Norma Coletiva.

CLAUSULA VIGESIMA - PRAZO PARA ENQUADRAMENTO E REGISTRO PROFISSIONAL

As empresas deverao exigir dos seus profissionais de secretariado o respectivo Registro Profissional no
Ministério do Trabalho, na SRTE - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego e consequente
enquadramento dos mesmos na carreira secretarial. Para os que ndo se enquadram na legislacdo de
regulamentacao profissional, as empresas deverdo inscrevé-los nos cursos profissionalizantes, com o
respectivo patrocinio do empregador, para atender as Leis 7377/85 e 9261/96. Os registros sao feitos
diretamente no site do Ministério do

Trabalho: http://sirpweb.mte.gov.br/sirpweb/pages/solicitacoes/solicitarRegistro.seam A Entidade de Classe
orientara o processo de registro ou de ingresso nos cursos de formag¢do em Secretariado:

Técnicos, Tecnoldgicos ou Bacharelado, inclusive cursos a distancia e com precos diferenciados nos
convénios firmados pelo SINSEPAR.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - CONTRATO DE EXPERIENCIA

O contrato de experiéncia, previsto no art.445 da CLT, paragrafo Gnico, sera estipulado pelas empresas
observando-se um Unico periodo, ndo se admitindo, portanto, prorrogacao. O contrato de experiéncia nédo
ultrapassara o prazo maximo de 60 (sessenta) dias — NORMA LEGAL.

Desligamento/Demisséo

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - CARTA DE AVISO DE DISPENSA OU SUSPENSAO E
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA RESCI

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 razées determinadas da sua dispensa ou suspensao,
sob pena de torna-las imotivadas.

DOCUMENTOS PARA HOMOLOGACAO: Com base no que dispde a Instrucdo Normativa SRT n° 15, de
14/07/2010, e demais normas aplicaveis ao caso, as empresas ficam obrigadas a apresentar os seguintes
documentos no momento da homologagéo:


http://sirpweb.mte.gov.br/sirpweb/pages/solicitacoes/solicitarRegistro.seam

Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho (TRCT) em 5 (cinco) vias;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, com as anotacdes atualizadas;

Livro ou Ficha de Registros de Empregados;

Notificacdo de demisséo, comprovante de aviso prévio ou pedido de demissao;

Extrato para fins rescisérios da conta vinculada do empregado no FGTS, devidamente atualizado, e guias
de recolhimento das competéncias indicadas como néo localizadas na conta vinculada;

Guia de recolhimento rescisorio do FGTS e da Contribui¢cdo Social, has hipdteses do art. 18 da Lei n° 8.036,
de 11 de maio de 1990, e do art. 1° da Lei Complementar n° 110, de 29 de junho de 2001;

Comunicacéao de Dispensa - CD e Requerimento do Seguro Desemprego, nas rescisbes sem justa causa,

Atestado de Saude Ocupacional Demissional, ou periddico, durante o prazo de validade, atendidas as
formalidades especificadas na Norma Regulamentadora - NR 7, aprovada pela Portaria n°® 3.214, de 8 de
junho de 1978, e alteracdes posteriores;

Documento que comprove a legitimidade do representante da empresa;

carta de preposto e instrumentos de mandato que, nos casos previstos nos 88 2° e 3°do art. 13 e no art. 14
desta Instrucdo Normativa, serdo arquivados no 6rgéo local do MTE que efetuou a assisténcia juntamente
com co6pia do Termo de Homologacéo;

Prova bancéria de quitagcdo quando o pagamento for efetuado antes da assisténcia;

O numero de registro ou copia do instrumento coletivo de trabalho aplicavel,



Prova da quitagcéo das contribuicBes devidas aos sindicatos convenentes;

Outros documentos necessarios para dirimir davidas referentes a resciséo e/ou ao contrato de trabalho

Aviso Prévio

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - GARANTIA DE EMPREGO

Ficam as empresas desobrigadas do pagamento de aviso prévio no caso de transferéncia de prestacdo de
servigos a outra empresa, através de rompimento do contrato por licitagdo ou determinacdo do tomador dos
Servicos em que a empresa sucessora na prestacao de servigos garanta a sequéncia do emprego ao
trabalhador interessado no seu remanejamento.

Suspensdao do Contrato de Trabalho

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - ALTERAGAO DE EMPRESAS

Ressalvada a negociagdo coletiva em contrario, ocorrendo a rescisdo de contrato entre a empresa
prestadora e a tomadora de servicos, a empresa prestadora se obriga a, caso ndo demita o empregado
daquele setor, informar ao mesmo, com pelo menos 30 dias de antecedéncia, o setor no qual o mesmo ira
prestar seus servicos, apoés a referida resciséo, para que possa, caso ndo tenha interesse na alteracéo do
setor, solicitar demissdo e cumprir 0 aviso prévio. A empresa que nao efetuar a comunicagdo do novo setor
de trabalho com antecedéncia supra, ndo podera cobrar do empregado que solicitar demisséo, 0 aviso
prévio, mesmo na forma de indenizacao.

M&ao-de-Obra Temporaria/Terceirizacéo

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - TRABALHO INTERMITENTE

Os contratos de trabalho intermitentes deverdo prever, além das condi¢des legais, sob pena de nulidade: a)
garantia minima salarial para o empregado, considerando a proporcionalidade entre o piso salarial da
respectiva funcao contratada e a jornada laborada mensalmente, de 80% (oitenta por cento) do piso
salarial; b) indicacdo dos locais de prestacdo de servicos; c) fixacdo da jornada em diurna ou noturna; d)
formas e instrumentos de convocagédo e de resposta para a prestacédo de servigos; €) pagamento de Todos
direitos trabalhistas, proporcionalmente ao periodo laborado, garantindo-se o percentual minimo de 80% do
piso salarial da funcéo contratada. Paragrafo Unico. Na hipotese de descumprimento de qualquer
formalidade, o

contrato de trabalho intermitente sera considerado nulo, convertendo-se para modalidade de contrato de
trabalho por prazo indeterminado.



CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - MAO DE OBRA TEMPORARIA

Ficam asseguradas aos trabalhadores temporarios, as garantias minimas estabelecidas na Lei n® 6.019/74,
bem como na Lei 13.429/2017.

Outros grupos especificos

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - FUNCAO COMPATIVEL A GESTANTE

Em casos excepcionais, mediante atestado médico, na forma do paragrafo 4° do Art.392, da CLT, a mulher
gravida podera mudar de setor de trabalho, atendendo exigéncia de ordem fisica ou quando apresentar
riscos que possam provocar agravos a salde da mée ou do feto.

Outras normas referentes a admisséo, demissdo e modalidades de contratacéo

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - TRABALHADORES IMIGRANTES

Garantia da aplicacéo da legislacéo brasileira e das Convencdes Coletivas de Trabalhado, bem como,
direito & sindicalizagdo aos trabalhadores e trabalhadoras imigrantes.

CLAUSULA VIGESIMA NONA - CONTRATO DE EXPERIENCIA

O contrato de experiéncia, previsto no art.445 da CLT, paragrafo Unico, sera estipulado pelas empresas
observando-se um Unico periodo, ndo se admitindo, portanto, prorrogacédo. O contrato de experiéncia ndo
ultrapassara o prazo maximo de 60 (sessenta) dias — NORMA LEGAL.

CLAUSULA TRIGESIMA - 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 remuneracéo percebida, 0s reajustes salariais e todos os prémios
e vantagens da remuneracao, quando contratados no inicio ou durante a vigéncia do contrato de trabalho.

As empresas fornecerdo copia do contrato de trabalho no ato da admisséo e alteragdes posteriores, sob
recibo. As empresas devolverdo a CTPS no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, com as devidas anotac¢des



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

E vedado ao empregador efetuar qualquer alteracdo da anotacdo na CTPS, e registros internos de seus
profissionais que descaracterize o cargo de secretaria (0).

RelacBes de Trabalho — Condicfes de Trabalho, Normas de Pessoal e Estabilidades

Qualificacdo/Formacéao Profissional

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - FUNDO DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

As entidades sindicais SINDEPRESTEM-PR e SINSEPAR convenentes estabelecem a inclusdo do Fundo
de Qualificacdo Profissional a todos os empregados subordinados a esta Convencédo Coletiva de Trabalho,
e para tanto, as empresas pagardo mensalmente a partir de 10/08/2026, a titulo de FUNDO DE
QUALIFICACAO PROFISSIONAL, com o valor mensal de R$ 28,00 (vinte e oito reais), por empregado,
destinado a formacéo e qualificacéo profissional dos empregados efetivos e terceirizados (junto ao tomador
de servicos), das categorias representadas pelos sindicatos signatérios, sendo que tais valores serdo
custeados pelas empresas e sendo vedada a copartipacdo dos empregados.

Paragrafo primeiro: Com o intuito de facilitar para a gestao das empresas e otimizar 0s processos do
departamento de contabilidade e/ou RH das empresas, o recolhimento previsto nesta clausula sera feito
através de boleto emitido pelo INSTITUTO MAIS BRASIL -IMB, mediante informacédo da empresa através
de listagem de seus colaboradores efetivos e terceirizados enviada até o dia 05 de cada més(Referente ao
més anterior) via e-mail boletos@institutomaisbrasil.org.br que por sua vez emite o boleto de cobranca para
ser pago pela empresa até o dia 15, sendo que empresa remete a comprovacao de pagamento ao IMB no
méximo até o dia 20 (do mesmo més) para a baixa e registro de efetiva quitacao.

Paragrafo segundo: Os cursos seréo voltados ao segmento e oferecidos na modalidade EaD e na forma
Presencial, sob a coordenacgédo do INSTITUTO MAIS BRASIL — IMB e/ou através de parcerias firmadas com
entidades educacionais devidamente credenciadas pelos sindicatos patronal e laboral signatarios.

Paragrafo terceiro — A obrigacdo de pagamento pela empresa ser4 mantida em caso de afastamento do (a)
empregado(a), por motivo de doencga ou acidente de trabalho, pelo prazo de 12 (doze meses). Decorrido tal
tempo, ao (a) empregado (a) sera facultada a manutencédo do beneficio mediante pagamento direto por ele
feito ao seu sindicato de classe, desobrigada desde logo a empresa de qualquer responsabilidade.

Paragrafo quarto - Estabelecem as partes — frente a constatacao de que ha alguma dificuldade de
contratacdo de pessoas com deficiéncia (PcD) e aprendizes, malgrado as promogdes conjuntas realizadas
pelas entidades sindicais laboral e patronal, dada a especificidade das atividades laborais,
fundamentalmente ligadas ao setor de prestacdo de servi¢os, recursos humanos, colocacéo e
administracdo de mao de obra temporaria e de facilites, bem assim as condic6es remuneratorias possiveis
de serem praticadas em tal segmento econémico, que concorre com as diversas outras atividades
(industria, comércio, educacéo e afins) mais qualificadas — envidar esfor¢os a possivel reversao de tal
quadro, com a implementacdo de novas chamadas para cursos de qualificacdo profissional e expedicédo de
oficios conjuntos as entidades publicas e privadas, que tenham como escopo o portador de deficiéncia e o
trabalhador aprendiz, indicando-lhes vagas para admisséo, facultada a negociagéo direta entre empresa e a
entidade sindical a regulagéo do trabalho aprendiz e deficiente.
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Paragrafo quinto - Em todas as planilhas de custos e em participagéo nos processos de licitagbes, pregoes,
tomada de precos e outras formas de contratacdo de servi¢cos, as empresas deverao constar a provisao
financeira para cumprimento deste beneficio, a fim de que seja preservado o patriménio juridico dos
trabalhadores em consonancia com o artigo 7°, inciso XXVI, da Constituicdo Federal.

Paragrafo sexto - Fica esclarecido que a presente clausula aplica-se aos empregados efetivos e sob
contratos terceirizados (junto ao tomador de servicos), ficando pactuado entre as partes que esta clausula
nao se aplica aos trabalhadores temporarios regidos pela Lei 13.429/2017.

Paragrafo oitavo -As empresas deverdo encaminhar até o dia 05 de cada més, ao Instituto Mais Brasil —
IMB, através do e-mail: boletos@institutomaisbrasil.org.br a listagem contendo o nome de todos os
empregados beneficiados.

Paragrafo nono - Considerando os esfor¢cos das entidades sindicais laboral e patronal no sentido de
promover a qualificacdo e capacitacao dos trabalhadores dos segmentos representados, e visando a
melhoria de sua condicéo social e de empregabilidade, fica convencionado que as horas dispendidas pelos
trabalhadores em quaisquer cursos promovidos pelo Instituto Mais Brasil - IMB, ainda que custeados pelo
empregador, fora da jornada normal de trabalho, ndo serdo consideradas como integrativas desta, para
qualquer efeito, diretamente ou por convénio.

Paragrafo décimo — fica estipulada a multa de R$ 42,01 (quarenta e dois reais e um centavo), por
empregado e por més, no caso do descumprimento do previsto nesta clausula.

Transferéncia setor/fempresa

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - TRANSFERENCIAS

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

Assédio Moral

CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - PREVENCAO E COMBATE AO ASSEDIO MORAL E ASSEDIO
SEXUAL

E conveniente que as empresas abrangidas por esta convengéo promovam campanhas orientativas contra
o0 assédio moral e assédio sexual no local de trabalho com o objetivo de prevenir eventuais
constrangimentos e penalidades legais, zelando pela integridade fisica e moral do trabalhador.

Igualdade de Oportunidades

CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - RECONHECIMENTO DOS DIREITOS PREVISTOS NESTE
INSTRUMENTO
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Fica assegurado aos trabalhadores em unido homoafetiva, a garantia de todos os direitos previstos neste
instrumento, de forma a facilitar o resguardo dos interesses de suas/seus companheiras(os) e dependentes
habilitados perante a previdéncia social.

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - DIREITOS DE IGUALDADE DE GENERO

Os empregadores se comprometem a assegurar o direito de igualdade, condicdo e oportunidade as
mulheres, para concorrerem a qualquer cargo, inclusive o de chefia, atendidos os pré-requisitos
estabelecidos pelas empresas, evitando-se qualquer atitude discriminatéria (CF, art 39, inciso IV e Art. 5.°,
inciso I). A Lei 14.611/2023 prevé como medidas para garantia da Igualdade salarial, o
estabelecimento de mecanismos de transparéncia salarial, o incremento da fiscalizagéo, a criagdo de
canais especificos para denlncias de casos de discriminagoes salariais, a promoc¢édo de programas
de inclusé@o das Mulheres no ambiente de trabalho, o fomento a capacitacdo e a formacéo de
Mulheres para o ingresso, a permanéncia e a ascen¢do no mercado de trabalho, em Igualdade de
condicdes com os homens.

Estabilidade Geral

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - UNIAO HOMOAFETIVA

Fica assegurada, aos empregados em unidao homo afetiva, a garantia de todos os direitos previstos no
presente instrumento, de forma a facilitar o resguardo dos interesses de seus companheiros(as) e
dependentes habilitados perante a previdéncia social;

Paragrafo Unico: O reconhecimento da relagdo homoafetiva estavel se dar4 com o atendimento a iguais
requisitos observados pela Previdéncia Social, consoante disciplinam o Art. 52 paragrafo 4° da Instrucédo
Normativa INSS/DC n° 20 de 11/10/2007, e a Instrucdo Normativa INSS/DC n° 24 de 07/06/2000, e
alteracdes posteriores.

Estabilidade Mae

CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - ESTABILIDADE PROVISORIA DA GESTANTE E-OU ADOTANTE

ESTABILIDADE PROVISORIA DA GESTANTE E-OU ADOTANTE A empregada gestante ou adotante é
assegurada estabilidade provisoria até 5 (cinco) meses apoés o parto. (ADCT, art. 10, “b”) ou adogao.

Paragrafo Unico: A estabilidade supramencionada nédo se aplica nos casos de demissao por justa causa.



Outras normas referentes a condi¢des para o exercicio do trabalho

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - TRABALHO DECENTE

A empresa devera acatar as resolucdes das conferéncias sobre o trabalho decente, promovidas pelo
Ministério do Trabalho e pela OIT — Organizacéo Internacional do Trabalho, respeito aos principios e direitos
fundamentais, como a liberdade sindical, a livre negociacéo coletiva e a ndo discriminagéo e igualdade no
trabalho; préaticas de protecéo social; o dialogo social; a capacitacéo profissional e, a seguranca dos
trabalhadores.

Outras normas de pessoal

CLAUSULA TRIGESIMA NONA - DESCONTO EM FOLHA

A empresa podera descontar da remuneracdo mensal do empregado as parcelas relativas a empréstimos
do convénio MTB/CEF, bem como prestacdes referentes a financiamento de tratamento médico e/ou
odontoldgico, feito pelo sindicato convenente, mensalidades de seguro e outros, desde que os descontos
sejam autorizados pelo empregado e ndo excedam a 30% (trinta por cento) da remuneragdo mensal.

Outras estabilidades

CLAUSULA QUADRAGESIMA - LICENCA PARA TRABALHADORAS VITIMAS DE VIOLENCIA
DOMESTICA

As Empresas concederao, para empregadas que venham a ser vitimas de violéncia doméstica, licenca
remunerada de 10 (dez) dias a contar do dia subseqguente ao fato, mediante a apresentacao do Boletim de
Ocorréncia emitido pela autoridade policial competente.

Paragrafo Primeiro: Caso a empregada se afaste do trabalho em decorréncia de atestado médico que
confirme a incapacidade para o trabalho, por periodo inferior ao estabelecido nesta clausula, ela tera direito
a licenca pelos dias faltantes até completar 10 (dez) dias.

Paragrafo Segundo: A empregada vitima de violéncia doméstica tera prioridade na transferéncia de
localidade, mediante analise do servico social.

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - ASSISTENCIA A MULHER EM SITUACAO DE VIOLENCIA
DOMESTICA E FAMILIAR



Fica assegurada a manutencao do contrato de trabalho, bem como, acompanhamento psicoldgico pela
empresa, as mulheres em situacao de violéncia doméstica e familiar.

Quando necessério o afastamento do local de trabalho, na forma de interrupcéo do contrato de trabalho, por
até 06 (seis) meses, tera a empregada estabilidade no emprego por 01 (um) ano, a contar do retorno ao
trabalho, sem prejuizo dos direitos elencados no art. 9°, paragrafo 2°, incisos | e Il da Lei n® 11.340 de
07/08/2006.

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - MANUTENGCAO DAS CONQUISTAS ANTERIORES

Os profissionais que atuam na &rea de Secretariado na Empresa, que usufruirem condicdes de trabalho e
de salarios mais benéficas que as constantes no presente instrumento coletivo ndo terédo seus direitos
prejudicados. Ficam mantidos todos os beneficios assistenciais e sociais e critérios administrativos que
representam vantagens diretas e/ou indiretas, ressalvados os que sofreram altera¢des pelo presente.

Jornada de Trabalho — Duracg&o, Distribuicdo, Controle, Faltas

Duragéo e Horario

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho para os profissionais de secretariado ndao podera exceder as 40h (quarenta horas)
semanais, sem reducao do salario.

Compensacédo de Jornada

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA - COMPENSACAO DE HORAS PONTE

Durante a vigéncia desta Norma Coletiva, o trabalho em jornada especial para compensacao de dias ou
horas em que haja suspenséao do trabalho normal, devera ser realizado antecipadamente ou, no maximo,
até 90 (noventa) dias subsequentes aqueles em que foi suspenso o trabalho.

Faltas

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUINTA - AUSENCIAS JUSTIFICADAS



O empregado podera deixar de comparecer ao servigco, sem prejuizo do salario até:

a) 07 (sete) dias corridos, no caso de falecimento de esposa(o) ou filho(a);

b) 05 (cinco) dias corridos, no caso de falecimento de ascendente, pai, mae, bem como irmao(a) e pessoa
que viva comprovadamente sob sua dependéncia econdmica;

c) 03 (trés) dias, no caso de falecimento de sogro ou sogra;

d) 02 (dois) em cada 12 (doze) meses de trabalho, para doacéo voluntaria de sangue devidamente
comprovada e para internacdo hospitalar de dependentes legais;

Paragrafo Primeiro: ATESTADOS MEDICOS

As faltas por motivo de doenca devem ser justificadas com atestado médico que indique o periodo
de afastamento necessario, nos termos estabelecidos pela Resolucdo n° 1.658/2002 do Conselho
Federal de Medicina. O atestado médico devera ser entregue ao empregador, no prazo maximo de 5
(cinco) dias, contados a partir da data inicial (inclusive) de afastamento do empregado, ou, até o dia
em que o mesmo retornar ao trabalho com a devida Alta Médica. Atestados entregues fora desses
prazos, os mesmos nao serdo considerados para o fim de justificativa valida de auséncia ao
trabalho.

Paragrafo Segundo: fica facultada a empresa a pericia de atestados apresentados pelos colaboradores
através do Beneficio Triagem de Atestado, previsto no pacote de beneficios as empresas e disponibilizado
pelo Beneficio Social Familiar (BSF).

Jornadas Especiais (mulheres, menores, estudantes)

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEXTA - LICENGA MATERNIDADE - LICENCA MATERNIDADE PARA
MAE/PAI ADOTANTE

Os empregados segurados da Previdéncia Social, que adotarem ou obtiver guarda judicial para fins de
adocao de crianca, sera devido salario maternidade pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias, independente
da idade da crianca, conforme Lei 12.873/2013.

Outras disposi¢cdes sobre jornada

CLAUSULA QUADRAGESIMA SETIMA - FLEXIBILIZAGCAO DA JORNADA DE TRABALHO



FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO E facultado as empresas a possibilidade de ajustar com
seus empregados, mediante acordo coletivo de trabalho, independentemente do periodo de compensacéo,
a implantacdo 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 0os empregados abrangidos.

Férias e Licencas

Duracédo e Concesséo de Férias

CLAUSULA QUADRAGESIMA OITAVA - FERIAS

As férias serdo concedidas por ato do empregador, podendo ser fracionada em até trés periodos.

O fracionamento de férias podera ser adotado, inclusive, para empregados maiores de 50 (cinquenta) anos.

O inicio do gozo das férias nunca podera coincidir com dias destinados ao descanso, tais como, sabados,
domingos e feriados.

Nos casos de pedido de demisséo, o trabalhador que contar com quinze dias ou mais de servico na
empresa e menos de 01 (um) ano contado da data da admisséo, fara jus ao recebimento das férias
proporcionais relativo ao periodo efetivamente trabalhado.

Licenca Maternidade

CLAUSULA QUADRAGESIMA NONA - LICENGA MATERNIDADE/PATERNIDADE

LICENGCA MATERNIDADE/PATERNIDADE A licenca-maternidade sera concedida na forma da lei e a
licenca-paternidade sera de 05 (cinco) dias consecutivos, a partir do nascimento do filho, a todos os
empregados abrangidos por esta Convencao Coletiva.

Licenca Aborto

CLAUSULA QUINQUAGESIMA - ABORTO LEGAL



Em caso de aborto ndo provocado, ndo criminoso, nos termos legais, devidamente comprovado e desde
gue, comunicada a gravidez pela empregada a empresa, a mesma tera direito a uma estabilidade de 30
(trinta) dias a contar-se da data do retorno ao trabalho, sob pena de indenizacdo compensatoéria.

Outras disposicdes sobre férias e licencas

CLAUSULA QUINQUAGESIMA PRIMEIRA - ABONO DE FALTAS PARA EXAME PRE-NATAL

ABONO DE FALTAS PARA EXAME PRE-NATAL Ser&o abonadas as faltas ao servico das funcionarias
gestantes, no caso de consultas médicas de pré-natal e realizacdo de exames necessarios para
acompanhamento adequado da gestacao, principalmente quando

diagnosticada gravidez de alto risco e como prevencéo a salde da gestante e no combate a mortalidade
materno infantil, atendendo o item 5 dos Objetivos do Milénio.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - AMAMENTACAO

Em substituicdo ao disposto no artigo 396 da CLT, que estabelece que para amamentar o seu proéprio filho
até que este complete 1 ano de idade, a mulher tera direito durante a jornada de trabalho a 02 (dois)
descansos especiais de meia hora cada um.

Salde e Seguranca do Trabalhador

Insalubridade

CLAUSULA QUINQUAGESIMA TERCEIRA - INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

As empresas se comprometem a adotar todas as medidas propostas através de comissdes formadas por
membros das Comissées Internas de Prevencédo de Acidentes — CIPA — e técnicos qualificados, indicados
pelas empresas, visando eliminar as eventuais situagdes de labor em condi¢fes de risco e insalubridade.

Paragrafo primeiro: Enquanto perdurarem as condicdes de risco e insalubridade sera garantido o
recebimento dos adicionais legais em grau maximo.

Paragrafo segundo: Esta clausula nao se aplica as empresas que tenham laudo expedido por técnico
qualificado junto ao MTE, o qual podera ser revisto a qualquer tempo. Neste caso, as empresas deveréo



observar os adicionais previstos no laudo, bem como fornecer os Equipamentos de Prote¢do Individual —
EPI — necessarios a diminui¢do da insalubridade/risco.

Campanhas Educativas sobre Saude

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUARTA - SAUDE

As empresas promoverdo programas visando: qualidade de vida dos trabalhadores na empresa, incluindo
também as condi¢des de salde e de trabalho dos mesmos, salde mental e prevencédo as doencas
ocupacionais, prevencao ao stress e depressao, do cancer, da AIDS, da obesidade, da hepatite e outras
epidemias e endemia.

Relagbes Sindicais

Sindicalizacdo (campanhas e contratacéo de sindicalizados)

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - SINDICALIZACAO E INFORMACOES DO SINDICATO

As empresas, conforme seus critérios, permitirdo afixacdo de cartazes e editais, em locais determinados por
elas e a distribuicdo de boletins informativos a categoria e envio de convites de eventos do sindicato
profissional, por e-mail.

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEXTA - MENSALIDADE PARA O SINDICATO

MENSALIDADE PARA O SINDICATO A empresa fica obrigada a descontar na folha de pagamento de seus
empregados, desde que devidamente autorizadas por eles, a anuidade, no valor de R$ 100,00 (cem reis) e
para estudantes da area de secretariado o valor e de R$50,00 (cinquenta reais) a anuidade - referente
2025/2026. O recolhimento ao Sindicato dos Empregados, do importe descontado, sera feito até o dia 15 de
cada més.

Paragrafo Unico - A empresa devera proceder ao recolhimento de que trata a presente clausula via depdsito
em conta do SINSEPAR, no Banco SICREDI Agéncia conta Agéncia Comendador Araujo, em Curitiba.
Podendo efetuar o pagamento por PIX chave: sinsepareventos@gmail.com

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SETIMA - CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL PATRONAL

A contribuicio denominada CONTRIBUICAO ASSISTENCIAL PATRONAL, instituida em favor do
SINDEPRESTEM/PR, aprovada em Assembleia Geral Extraordinaria da categoria econdmica e prevista no



presente instrumento coletivo, serd devida por todas as empresas integrantes da categoria econémica
representada, associadas ou ndo ao sindicato, ressalvado o regular exercicio do direito de oposicéo pelas
empresas ndo associadas, na forma prevista nesta clausula.

A contribuicdo assistencial patronal incidird no percentual de 2,0% (dois por cento) sobre o valor total da
folha de pagamento do més de junho/2026, devidamente atualizada nos termos da clausula de
reajuste/correcao salarial do respectivo instrumento coletivo de trabalho, considerando-se, para fins de
apuracao da base de calculo, todos os empregados vinculados a empresa representada, inclusive
empregados administrativos, operacionais e aqueles alocados na execucao de contratos de prestacao de
servigcos a terceiros, excluidos apenas os trabalhadores temporarios regidos pela Lei n® 6.019/1974, quando
nao integrantes da base de célculo definida neste instrumento.

Fica expressamente estabelecido que o valor minimo da Contribuicédo Assistencial Patronal sera de
R$ 500,00 (quinhentos reais) por empresa representada, ainda que a aplicacao do percentual de 2,0%
sobre a folha de pagamento resulte em valor inferior.

Assim, nenhuma empresa integrante da categoria econdémica representada pelo SINDEPRESTEM/PR, com
ou sem empregados, poderd recolher contribuicdo assistencial patronal em valor inferior a R$ 500,00
(quinhentos reais), salvo hipétese de oposicéo valida e tempestiva, quando cabivel.

As empresas que nao possuirem empregados, que nao apresentarem folha de pagamento no més de
referéncia, que estiverem sem movimentacao operacional ou que ndo informarem a base de célculo da
contribuicdo no prazo fixado nesta clausula deverao recolher a contribuicao assistencial patronal pelo valor
minimo de R$ 500,00 (quinhentos reais), em cota Unica.

O recolhimento da contribuicéo devera ser realizado por meio de guia prépria emitida ou disponibilizada
pelo SINDEPRESTEM/PR, com vencimento até 20.08.2026, observadas as seguintes condicdes de
pagamento:

| — contribui¢cdes apuradas até R$ 3.000,00 (trés mil reais) deverado ser recolhidas em cota Unica, até
20.08.2026;

[l — contribui¢cdes apuradas de R$ 3.001,00 (trés mil e um reais) até R$ 6.000,00 (seis mil reais) poderdo
ser recolhidas em até 2 (duas) parcelas, sendo a primeira com vencimento até 20.08.2026 e a segunda até
20.09.2026;

[ll — contribuicdes apuradas de R$ 6.001,00 (seis mil e um reais) até R$ 10.000,00 (dez mil reais) poderao
ser recolhidas em até 3 (trés) parcelas mensais e sucessivas, com vencimentos em 20.08.2026,
20.09.2026 e 20.10.2026;

IV — contribui¢cdes apuradas a partir de R$ 10.001,00 (dez mil e um reais) poderédo ser recolhidas em até 5
(cinco) parcelas mensais e sucessivas, com vencimento da primeira parcela em 20.08.2026.

Para fins de aplicacéo da tabela de parcelamento, seré considerado o valor total da contribuicdo devida,
ja observado o valor minimo de R$ 500,00 (quinhentos reais) previsto nesta clausula.

O SINDEPRESTEM/PR podera encaminhar as empresas guias, boletos ou instru¢des de recolhimento,
competindo a empresa efetuar o célculo da contribuicdo devida com base na folha de pagamento do més de
referéncia, observado, obrigatoriamente, o valor minimo de R$ 500,00 (quinhentos reais).

As empresas deverdo encaminhar ao SINDEPRESTEM/PR, pelo e-mail atendimento@sindeprestem-
pr.org.br, a comprovacao das guias devidamente quitadas, acompanhada de documento idéneo que
demonstre a base de calculo utilizada, tais como GFIP, eSaocial, folha analitica, relacdo de empregados ou
outro documento equivalente, preservadas as informacgdes sigilosas eventualmente protegidas por lei.



Para os casos excepcionais em que a contribuigdo apurada ultrapassar R$ 20.000,00 (vinte mil reais), as
empresas poderdo contatar o SINDEPRESTEM/PR, pelo telefone (41) 3079-1717 ou pelo e-mail
atendimento@sindeprestem-pr.org.br, para avaliacao especifica de eventual ajuste operacional de
pagamento, mantida a obrigacéo principal e observada a tabela de parcelamento prevista nesta clausula,
admitindo-se tratativas apenas quanto a forma de pagamento do valor excedente.

O atraso no recolhimento implicara a incidéncia de juros de mora de 1% (um por cento) ao més ou fracao,
além de multa sobre o valor atualizado do débito, observada a seguinte gradacéo:

a) até 15 dias de atraso: multa de 2% (dois por cento);

b) de 16 a 30 dias de atraso: multa de 4% (quatro por cento);
¢) de 31 a 60 dias de atraso: multa de 10% (dez por cento);

d) de 61 a 90 dias de atraso: multa de 15% (quinze por cento);
e) acima de 90 dias de atraso: multa de 20% (vinte por cento);

f) juros de mora de 1% (um por cento) ao més ou fracao, incidentes sobre o valor corrigido, sem prejuizo
das demais penalidades legais e convencionais cabiveis.

Paragrafo Primeiro. A presente contribui¢cdo assistencial patronal tem por finalidade custear as atividades
sindicais de representagdo, negociacao coletiva, assisténcia técnica, atuagao institucional, defesa coletiva
da categoria econémica, manutencéo dos servigos prestados as empresas representadas e demais
despesas inerentes a atuacédo do SINDEPRESTEM/PR em favor da categoria econémica.

Paragrafo Segundo. A contribuigdo foi aprovada em Assembleia Geral Extraordinéria da categoria
econdmica, regularmente convocada, realizada em 28.05.2026, conforme edital publicado em
https://[sindeprestem-pr.org.br/noticias/edital-age-sindeprestem-pr-virtual-03062026/, em 28.05.2026,
sendo instituida nos termos do artigo 513, alinea “e”, da CLT, da autonomia coletiva reconhecida pelo artigo
7°, inciso XXVI, da Constituicdo Federal, e da jurisprudéncia aplicavel sobre a validade das contribuicdes
assistenciais previstas em negociagao coletiva, desde que assegurado o direito de oposicao.

Paragrafo Terceiro. As empresas nao associadas poderao exercer o direito de oposi¢édo no prazo de 10
(dez) dias corridos, contados da homologacao/registro da Convencéo Coletiva de Trabalho no Sistema
Mediador do Ministério do Trabalho e Emprego, mediante manifestacdo formal dirigida ao
SINDEPRESTEM/PR, pelos meios disponibilizados pela entidade, vedada qualquer forma de oposi¢céo
coletiva, genérica, padronizada por terceiros ou apresentada por entidade estranha a relagéo juridico-
sindical.

Paragrafo Quarto. A oposicdo devera ser exercida individualmente pela empresa interessada, por seu
representante legal ou procurador com poderes especificos, devendo conter identificacdo completa da
empresa, CNPJ, endereco, nome do representante legal, instrumento de representacao, declaragéo
expressa de oposi¢céo ao recolhimento da contribuicdo assistencial patronal e comprovacéo de
enquadramento na categoria econémica, quando solicitado.

Paragrafo Quinto. O ndo recolhimento da contribuicdo assistencial patronal, na auséncia de oposicéo
vdalida e tempestiva, autorizara o SINDEPRESTEM/PR a promover a cobranca extrajudicial e/ou judicial do
débito, acrescido de correcdo monetaria, juros, multa, custas, despesas e demais encargos cabiveis.

Paragrafo Sexto. A quitacdo da contribuicdo assistencial patronal somente ocorrerd mediante o efetivo
pagamento da guia correspondente e 0 envio do respectivo comprovante ao SINDEPRESTEM/PR, pelo e-
mail atendimento@sindeprestem-pr.org.br, ou por outro meio oficialmente indicado pela entidade.



ContribuicGes Sindicais

CLAUSULA QUINQUAGESIMA OITAVA - CONTRIBUICAO SINDICAL

A Contribuicdo Sindical de que trata o artigo 582 da CLT a razdo de 1 (um) dia de trabalho a cada ano,
quando vigente e na forma do disposto nos artigos 8°., inciso V e 149, da CF, sera descontada de todos os
empregados da categoria e serd repassado ao Sindicato das Secretarias e Secretarios no Estado do
Parana - Sinsepar;

Paragrafo Primeiro — As empresas considerar-se-ao cientes e notificadas da obrigacdo do desconto da
contribuicao sindical, atravé da norma convencional ora firmada;

Paragrafo Segundo — A deliberacao dos empregados em assembleia sera tida como fonte de anuéncia
prévia e expressa da categoria profissional para efeito de desconto da contribui¢éo sindical;

Paragrafo Terceiro — As empresas ficam obrigadas a obter as guias de recolhimento da contribuicdo sindical
urbana no site do 6rgdo gestor, ndo sendo 6nus do sindicato profissional o seu envio;

Paragrafo Quarto - A empresa encaminhara a entidade profissional, cépia das Guias de Contribuigdo
Sindical Urbana pagas, com a relacdo nominal dos respectivos salarios, no prazo maximo de 10 (dez) dias
apos o desconto, para a sede do sindicato na Av. Rua Lamenha Lins 981 Bairro Reboucas, CURITIBA — PR
80250-020 ou por email: sinsepar23@gmail.com.

Paragrafo Quinto — Somente apos o recolhimento da contribuicdo sindical, o sindicato profissional fornecera
Certiddo Negativa que se possibilite participar de Licitacdes e Agradecemos.

Outras disposicdes sobre relacédo entre sindicato e empresa

CLAUSULA QUINQUAGESIMA NONA - BOLSA DE EMPREGOS

A empresa podera utilizar os servicos de colocacdo de méo de obra do Sindicato representativo da
Categoria profissional e convénios: www.bne.com.br/sinsepar e GRUPO SECRETARIADO PR SINSEPAR,
whatsApp: 41- 995178142 Nardi Casanova e 41-988414949.Neuralice Maina

CLAUSULA SEXAGESIMA - ETICA PROFISSIONAL

Faz parte integrante desta Norma Coletiva de Trabalho o CODIGO DE ETICA DO PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO, publicado no Diario Oficial da Unido — sec¢éo 1 — pagina 11.230 de 07/07/89, tendo os
profissionais o dever de cumpri-lo, bem como as empresas poder&o implantar o Cédigo de Etica,
Compliance e Conduta, mediante a homologacdo das entidades sindicais patronais e profissional, para


http://www.bne.com.br/sinsepar

incentivar boas préticas nas relacdes de trabalho, ampliando o respeito, seguranga e harmonia no ambiente
de trabalho.

CLAUSULA SEXAGESIMA PRIMEIRA - ULTRATIVIDADE

As clausulas normativas da Convencgédo Coletiva de Trabalho, visando a seguranca juridica das partes —
empregadores e empregados, inclusive de terceiros contratantes das empresas, integrardo os contratos
individuais de trabalho e somente poderdo ser modificadas ou suprimidas mediante negociacao coletiva de
trabalho.

CLAUSULA SEXAGESIMA SEGUNDA - REUNIAO QUADRIMESTRAL

As partes se reunirdo a cada quatro meses para a revisao das clausulas econémicas da presente norma
coletiva de trabalho.

Disposicbes Gerais

Mecanismos de Solucéo de Conflitos

CLAUSULA SEXAGESIMA TERCEIRA - ACAO DE CUMPRIMENTO

Fica reconhecida a legitimidade processual das entidades sindicais acordantes, perante a Justica do
Trabalho, para ajuizamento de a¢cbes de cumprimento, independente de relacdo de empregados ou de
autorizacdo ou mandados de relagdo, a quaisquer clausulas deste acordo.

CLAUSULA SEXAGESIMA QUARTA - FORO COMPETENTE

As partes elegem o foro da Justica do Trabalho da cidade de Curitiba/PR para dirimir quaisquer davidas
relativas a aplicacdo da presente convencao, tanto em relacdo as clausulas normativas quanto as
obrigacionais. O presente ajuste é considerado firme e valioso para abranger, por seus dispositivos, todos
os contratos individuais de trabalho firmados entre as pessoas juridicas (ou equivalentes) que atuam com as
categorias econémicas representadas pelo SINDEPRESTEM PR e os trabalhadores pertencentes a
categoria profissional representada pelo Sindicato das Secretarias e dos Secretérios do Estado do Parana.

Aplicagéo do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEXAGESIMA QUINTA - RESPEITO AOS ACORDOS COLETIVOS DE TRABALHO



RESPEITO AOS ACORDOS COLETIVOS DE TRABALHO Todas as empresas, visando a garantia dos
direitos ja conquistados pelos trabalhadores, bem como, evitando-se a concorréncia desleal, deverdo
participar de processos licitatérios e concorréncias de contratos tomando-se como base inicial de custo,
eventual acordo coletivo de trabalho firmado entre a empresa prestadora de servigos e o sindicato
profissional;

Paragrafo Unico No intuito do cumprimento do caput da presente clausula, o tomador de servicos, seja de
natureza publica, seja de natureza privada, devera prever o cumprimento minimo do acordo coletivo de
trabalho mantido pela Ultima empresa prestadora de servicos.

CLAUSULA SEXAGESIMA SEXTA - GARANTIAS GERAIS

Ficam asseguradas as condi¢des mais favoraveis ja existentes em normas coletivas das categorias
majoritarias e demais categorias com relagédo a qualquer das clausulas - sejam sociais ou econdémicas -
vigentes neste instrumento, mesmo que ndo sejam objeto de reivindica¢fes deste Sindicato.

Descumprimento do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEXAGESIMA SETIMA - MULTA

Excecéo feita as clausulas com cominagdes especificas fica fixada a multa correspondente a 50%
(cinquenta por cento) do salario normativo por dia, por infracédo e por empregado, em caso de
descumprimento por parte do empregador de qualquer das clausulas contidas na presente Norma Coletiva,
revertendo-se 0 seu beneficio em favor da parte prejudicada.

Outras Disposicbes

CLAUSULA SEXAGESIMA OITAVA - CERTIFICADO DE REGULARIDADDE SINDICAL

Por forca da Convencéo Coletiva de Trabalho e em atendimento ao disposto no Art. 607 da CLT, as
empresas, para participarem em licitagcdes promovidas por 6rgaos da administracéo publica, direta, indireta
ou contratacdo por setores privados, deverdo apresentar Certiddo de Regularidade para com as obrigacdes
sindicais.



1. Esta Certidéo ser& expedida pelos Sindicatos Convenentes, individualmente, assinada por seus
Presidentes ou substitutos legais, no prazo maximo de 72(setenta e duas horas) apds a devida solicitacédo
com validade de 30(trinta dias).

2. Consideram-se obrigacdes sindicais: Recolhimento da Contribuigdo Sindical; Recolhimento de todas as
taxas e contribui¢cdes aqui inseridas; comprovante de quitagdo com o Plano de Beneficios; Cumprimento
integral desta Convencéo, legislacao trabalhista e legislacdo da profisséo regulamentada de Secretariado
Leis 7377/85 e 9261/96.;

3. Cumprimento das normas que regulam as relagdes individuais e coletivas de trabalho previstas na CF e
CLT, bem como na legislacdo complementar concernente & matéria trabalhista e providenciaria,;

4. A falta de certidao ou vencido seu prazo, que é de 30 (trinta) dias, permitira as empresas licitantes, bem
como aos Sindicatos Convenentes, nos casos de concorréncia, carta convite ou tomada de precos,
alvejarem o processo licitatério por descumprimento das clausulas convencionadas.

CLAUSULA SEXAGESIMA NONA - PROTOCOLO NA SRTE MTE

O Sinsepar fica responsavel imediatamente apds a assinatura do presente instrumento, por protocolar o
pedido de registro do mesmo na SRTE, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis ao referido registro devera
encaminhar para a entidade patronal ou empresa, cGpia do acordo devidamente registrado.

DANILO EDUARDO PADILHA
Presidente
SINDEPRESTEM-PR-SIND DAS EMPR DE PREST DE SERV A TERCEIROS, COLOC E
ADMINISTR DE MAO DE OBRA E TRAB TEMPORARIO NO EST DE PARANA

NEURALICE CESAR MAINA
Presidente
SINDICATO DAS SECRETARIAS E SECRETARIOS DO ESTADO DO PARANA
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A autenticidade deste documento podera ser confirmada na pagina do Ministerio do Trabalho e Emprego
na Internet, no endereco http://www.mte.gov.br.
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