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*CONVENGAO COLETIVA DE TRABALHO 2025/2027*
NUMERO DA SOLICITAGAO: MR040522/2025

SINSEPAR - 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;

E

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;

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

CLAUSULA PRIMEIRA - *VIGENCIA E DATA-BASE*

As partes fixam a vigéncia da presente Convenc¢ao Coletiva de Trabalho no
periodo de 01° de junho de 2025 a 31 de maio de 2027 e a data-base da

categoria em 01° de junho.

CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA

A presente Convencgao Coletiva de Trabalho abrangera a(s) categoria(s)
Profissional das Secretarias e Secretarios, do plano da CNTI. As partes fixam
a *vigéncia da presente Convencao Coletiva de Trabalho no periodo de 01°
de junho de 2025 a 31 de maio de 2027 e a data-base da categoria em 01° de
junho.* *DOIS ANOS DE VIGENCIA E UM ANO PARA AS CLAUSULAS
ECONOMICAS.* ..ABRANGENCIA A presente Convencao
Coletiva de Trabalho abrangera a(s) categoria(s) Diferenciada na area
Secretariado, no, plano da CNTI, com abrangéncia territorial a seguir
descrito; As partes fixam a *vigéncia da presente Convencao Coletiva de
Trabalho no periodo de 01° de junho de 2025 a 31 de maio de 2027 e a
data-base da categoria em 01° de junho; Esta Convengao aplica-se a
Categoria Profissional Diferenciada de Secretarios (as), nos termos da Lei
7.377, de 30/09/85, Lei 9.261, de 11/01/96 e todos os cargos constantes da
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CBO - Classificagao Brasileira de Ocupagodes, co6digos2523 e 3515;
bacharéis, tecndélogos e técnicos em Secretariado;* independente da
anotacao na CTPS,(como por exemplo, Assistentes, Assessoras e Auxiliares
diversos) desde que exercam 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 Orgdos da
Administracao Publica Municipal, Estadual e Federal no Estado do Parana,
bem como, a categoria econémica das empresas de prestacado de servigos a
terceiros, colocagcao e administraciao de mao-de-obra e trabalho temporario,
Agéncias de emprego e de recursos humanos, prestagdo de servigos de
assessoria de marketing e merchandising, consultorias de recursos
humanos, organizagao e promogao de eventos e congressos, empresas de
prestacao de servicos de colocacdao e administracdo de mao-de-obra,
empresas de locacao e fornecimento de mao-de-obra, sele¢cao de pessoal,
*servigcos de recrutamento e de trabalho temporario nos termos da Lei
6019/74 e Terceirizagao* , tanto em suas instalagées quanto na prestacao de
servigos terceirizados a clientes. PR , com abrangéncia territorial em PR,
com abrangéncia territorial em PR.

Salarios, Reajustes e Pagamento
Piso Salarial

CLAUSULA TERCEIRA - *Pl ALARIAL*

Fixacao de salario normativo — piso minimo da categoria, durante o periodo
de vigéncia deste instrumentocoletivo de trabalho, ficam assegurados os
salarios normativos para os cargos a seguir especificados, para o divisor de
*200 horas mensais, correspondendo a jornada de 40 horas semanais® :

SECRETARIA OU SECRETARIO NiVEL MEDIO: Aos profissionais que tenham
concluido curso de formagdo de *TECNICO EM SECRETARIADO* ou aquele
que seja portador de certificado de 2°. Grau e que, na data a vigéncia da Lei
9261/96 (11/01/06), houver comprovado, através de declaragdoes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuicoes mencionadas no Artigo 5° da referida Lei e ter efetuado o
Registro Profissional na SRTE tera garantido como salario de ingresso de:
Profissionais *TECNICOS EM SECRETARIADO: R$2.578,50* e

*SECRETARIA OU SECRETARIO NIiVEL SUPERIOR:* Todo aquele que tenha
concluido a formagao profissional em secretariado de nivel superior,
bacharelado ou tecnologia em Secretariado Executivo ou que, na data de
inicio da Lei 99261/96 de 11/01/96 houver comprovado, através de
declaragoes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta
e seis meses, das atribuicdes mencionadas no Artigo 4°. da referida Lei, e,
ter efetuado o Registro Profissional na SRTE, tera garantido o *salario de

ingresso de Secretariado Executivo no valor de R$ 4.540,00.*

Paragrafo Unico: VAGAS PRIVATIVAS: As empresas e instituicbes em geral
se comprometem a abrir vagas na area de Secretariado, com obrigatoriedade



de formacgao especifica e Registro Profissional na SRTE, conforme Leis
7377-85 e 9261-96.

Reajustes/Correcoes Salariais
CLAUSULA QUARTA - *CORREGOES SALARIAIS*

A Luz da Lei 13.467/2017, que trata do negociado sobre o legislado, e
conforme as consideragoes da clausula que trata da pandemia do Covid-19,
fica pactuado entre as partes que os salarios dos empregados abrangidos
por esta Convencao Coletiva de Trabalho terdao *reajuste de 7.5% (sete
virgula cinco por cento), a* ser aplicado sobre os salarios de 01 de junho de
2025.

Paragrafo unico - Caso alguma empresa do segmento esteja em condigoes
financeiras e queira dar reajuste salarial superior ao acima mencionado aos
seus empregados, as mesmas poderao fazé-lo através de Acordo Coletivo de
Trabalho com o sindicato laboral, sob a anuéncia do Sindeprestem/PR, para
fins de garantias legais trabalhistas.

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 identificagdao da
empresa, e do qual constardao a remuneragao, com a discriminacao das
parcelas, a quantia liquida paga, os dias trabalhados ou o total da produc¢ao,
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 util 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 bancario,
as empresas estabelecerao condigcées 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 refeicao 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 util.

Salario 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 legislagao em vigor.

O empregador se compromete a informar ao SINSEPAR sobre a contratacao
e/lou demissao 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 nao estiverem definidas pelo contrato de estagio, que
devera conter a area de lotagdo e o superior hierarquico, na mesma
profissao, o qual se comprometera a orientar o estagiario.

Gratificagoes, Adicionais, Auxilios e Outros
Outras Gratificagoes

CLAUSULA NONA - *BENEFICIO SOCIAL FAMILIAR*

As entidades sindicais convenentes estabelecem, a partir de 10/08/2025, o
Beneficio Social Familiar, a vigorar nos municipios abrangidos pela
Convencao Coletiva de Trabalho pela representagao 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 servigos), subordinados a Convencao Coletiva de Trabalho
2025/2026.

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

Paragrafo segundo: A concessao do beneficio ndao esta vinculada a
participacao do trabalhador no custeio, sendo vedada, portanto, sua
co-participagao.

Paragrafo quarto: Para agilizar a gestdo das empresas e otimizar os
processos do departamento de contabilidade ou RH, o recolhimento previsto
nesta clausula, sera de R$ 24,08 (vinte e quatro reais e oito centavos)., o qual
é disponibilizado por meio de boleto no site www.beneficiosocial.com.br.
Desta forma, os boletos gerados terao como base o valor total de *R$ 41,28
(quarenta e um reais e vinte e oito centavos) por trabalhador que possua,
sendo R$ 24,08 (vinte e quatro reais e oito centavos)* da clausula 522
(Beneficio Social Odontolégico) + *R$ 17,20 (dezessete reais e vinte
centavos)* da clausula 9? (Beneficio Social Familiar).

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



Paragrafo sexto: A presente clausula nao 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
servigos), 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 licitagoes.

Paragrafo nono: Fica estipulada a multa de R$ 39,00 (trinta e nove reais) 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 aplicacao da
variagao 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 prestacao dos beneficios, nos termos
estabelecidos pela LGPD.

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, o pagamento devera
ser antecipado para o primeiro dia util.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - HORAS EXTRAS

Os adicionais de horas extras serao pagos nos termos da legislagcdo em
vigor.

Adicional de Tempo de Servigo

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO

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 admissao. 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 - DIFERENGAS SALARIAIS - DATA-BASE

Eventuais diferengas salariais decorrentes dos reajustes concedidos na
presente norma convencional, relativo a 01 de junho de 2025, 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 INSTITUIGOES DE ENSINO

A empresa podera celebrar convénios com instituicoes de ensino
reconhecidos/ autorizados pelo MEC, para a realizagao dos cursos técnicos,
tecnolégicos, bacharelado em Secretariado Executivo, poés-graduacgao,
mestrado e outros de areas similares, possibilitando reducao dos valores
dos cursos, tanto para os profissionais como para a empresa e/ou utilizar os
convénios do sindicato profissional e objetivando agregar valores as
carreiras dos profissionais de secretariado.

Auxilio Alimentagao
CLAUSULA DECIMA QUINTA - *AUXILIO ALIMENTACAO/REFEICAO*

| — As empresas sediadas ou que prestem servicos em Curitiba fornecerao
aos seus empregados efetivos, tiquete-refeicao ou vale-alimentagao no valor
minimo de *R$ 32.00* (trinta e dois reais) em quantidade equivalente ao
numero de dias uteis trabalhados do més, podendo efetuar o respectivo
desconto salarial em conformidade com a legislagao que rege a matéria.

Il - As empresas sediadas ou que prestem servicos nos Municipios cujo
numero de habitantes, segundo o Censo-2010, seja superior a 200.000 e
estejam localizadas na regidao metropolitana de Curitiba (Colombo e Sao
José dos Pinhais), e as empresas sediadas ou que prestem servigos nos
Municipios cujo numero de habitantes, segundo o Censo-2010, seja superior
a 300.000 e estejam localizadas no interior do Estado do Parana (Maringa,
Londrina,), fornecerao aos seus empregados efetivos, tiquete-refeicdo ou
vale-alimentagao no valor minimo de *R$ 28.00* (vinte e oito reais) em
quantidade equivalente ao numero de dias uteis trabalhados do més,
podendo efetuar o respectivo desconto salarial.

lll- As empresas sediadas ou que prestem servicos nos Municipios cujo
numero de habitantes, segundo o Censo-2010, seja superior a 200.000 e que
nao estejam localizadas na regidao metropolitana de Curitiba (Cascavel e Foz
do Iguacgu), fornecerao aos seus empregados efetivos, tiquete-refeicdo ou
vale alimentagao no valor minimo de *R$ 26,00* (vinte e seis reais )/ em
quantidade equivalente ao numero de dias uteis trabalhados do més,
podendo efetuar o respectivo desconto salarial.

IV — As empresas sediadas ou que prestem servigcos nos Municipios cujo
numero, segundo o Censo-2010, seja superior a 100.000 habitantes, porém
inferior a 200.000 habitantes (Almirante Tamandaré, Apucarana, Arapongas,
Araucaria, Campo Largo, Guarapuava, Paranagua, Pinhais, Toledo e
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Umuarama) fornecerao aos seus empregados efetivos, tiquete-refeicdo ou
vale-alimentagao no valor minimo de *R$ 19.56* (dezenove reais e cinquenta
e seis centavos) em quantidade equivalente ao numero de dias uteis
trabalhados do més, podendo efetuar o respectivo desconto salarial;

V — As empresas sediadas ou que prestem servigos nos Municipios cujo
numero, segundo o Censo-2010, seja inferior a 100.000 habitantes,
fornecerdo aos seus empregados efetivos, tiquete-refeicado ou vale
alimentagao no valor minimo de *R$ 16,00* (dezesseis reais) em quantidade
equivalente ao numero de dias uteis trabalhados no més, podendo efetuar o
respectivo desconto salarial;

Paragrafo primeiro. O desconto previsto no item Il desta clausula limita-se
até 17,33% do valor do beneficio.

Paragrafo segundo. O desconto previsto no item lll desta clausula limita-se
até 16% do valor do beneficio.

Paragrafo terceiro. O desconto previsto no item IV desta clausula limita-se
até 10% do valor do beneficio.

Paragrafo quarto. O desconto previsto no item V desta clausula limita-se até
5,33% do valor do beneficio.

Paragrafo quinto. As empresas sediadas ou que prestem servicos em
quaisquer dos Municipios citados nesta clausula, que ja fornecem o
beneficio em condi¢coes superiores as estabelecidas nesta clausula, deverao
dar continuidade a concessao dentro dos mesmos critérios até entao
praticados.

Paragrafo sexto: As empresas sujeitas ao cumprimento desta clausula
poderdao se inscrever no PAT, através do site do MTE,
www.mte.gov.br/patpara receber os incentivos fiscais pertinentes.

Paragrafo sétimo: O beneficio ora instituido ndo sera considerado como
salario, em nenhuma hipoétese, seja a que titulo for para nenhum efeito legal.

Auxilio Educacgao

CLAUSULA DECIMA SEXTA - AUXILIO EDUCAGCAO E CAPACITAGAO
PROFISSIONAL

Considerando os esfor¢cos das entidades sindicais, obreiras e patronal, no
sentido de promover a qualificagdo e capacitagcao dos trabalhadores no
segmento de secretariado, visando a melhoria de sua condigao 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 serdao 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 6nus para os trabalhadores.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - BENEFICIO SOCIAL ASSISTENCIA MEDICA

As entidades sindicais convenentes estabelecem a partir de 01/06/2025
oBeneficio Social Assisténcia Médica Ambulatorial e Odontolégica passa a
vigorar em Curitiba e Regiao Metropolitana, cujo beneficio devera ser
disponibilizado a todos os empregados efetivos e terceirizados (junto ao
tomador de servigos), subordinados a esta Convengao Coletiva de Trabalho.

Paragrafo primeiro: para tanto, todas as empresas abrangidas por esta
convencao coletiva, sediadas ou que prestem servicos na base de
representacdao do Sinsepar e Sindeprestem-PR, disponibilizarao aos seus
empregados o Beneficio Social Assisténcia Médica Ambulatorial dolnstituto
IAS, em conformidade com a CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho, cujos
servicos de apoio social aos representados consiste no beneficio
assistencial médico ambulatorial, através de termo contratual firmado entre
o Instituto IAS e oSinsepar exclusivamente para prestagao destes servicos,
sob as condig¢oes 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$ 81,00 (oitenta e um reais),
por empregado, sendo que deste valor, R$ 23,50 (vinte e trés reais e
cinquenta centavos), serao destinados a assisténcia odontolégica e o
restante, R$ 57,50 (cinquenta e sete reais e cinquenta centavos), serao
destinados a assisténcia médica ambulatorial, totalizando desta forma, o
valor mensal de R$ 81,00.

Paragrafo terceiro: a cobranca dos valores para oferecer esses beneficios
serao executadas pelo Instituto IASe/ou por gestora aprovada pelas
entidades laboral e patronal, sendo que especificamente no caso da
assisténcia médica ambulatorial, o valor de R$ 57,50 (cinquenta e sete reais e
cinquenta centavos), por més e por empregado, os servigos serdao cobrados
e prestados pelo Instituto de Assisténcia e Apoio Social ao Trabalhador do
Setor de Servigos - Instituto IAS, entidade aprovada pela SRTE/PR em
mediagao de negociacao coletiva do trabalho.

Paragrafo quarto: a concessdao do beneficio ndo esta vinculada a
participagcdgo do empregado no custeio, sendo vedada, portanto, a
coparticipagao.

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
relagao atualizada dos empregados efetivos e terceirizados, com os
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seguintes dados: nome completo do funcionario e sem abreviaturas, numero
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 relagdo dos empregados beneficiados que devera ser
encaminhada ao Instituto IAS no maximo até o dia 20 (vinte) apés o
recolhimento, através do e-mail: boletos@institutoias.org.br

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

Paragrafo oitavo: a presente clausula niao 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
servigos), ficando pactuado entre as partes que esta clausula nao 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 licitagdes, pregoes, tomada de pregcos e outras formas de
contratagdes de servigos, a fim de que seja preservado o patrimoénio 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$ 82,00 (Oitenta e dois reais), 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 saude médico aos seus empregados e desde que
comprovem tal situagcao ao sindicato laboral Sinsepar, ficam isentas do
recolhimento dos respectivos valores, quais sejam, no valor de R$ 57,50
(cinquenta e sete reais e cinquenta 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 saude médica), cabera ao mesmo comunicar formalmente
ao RH ou setor responsavel da empresa pela sua op¢ao 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
coparticipagao do empregado.

Paragrafo décimo terceiro: As partes convenentes sugerem aos
empregadores e empregados abrangidos pelo presente instrumento
normativo que prestem servigo fora de Curitiba e Regidao Metropolitana que
prestigiem o plano e/ou seguro de saude especial conveniado pelo Sindicato
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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
Normas para Admissao/Contratagao

CLAUSULA DECIMA NONA - ADMITIDOS APOS A DATA BASE

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

CLAUSULA VIGESIMA - PRAZO PARA ENQUADRAMENTO E REGISTRO
PROFISSIONAL

As empresas deverdo 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 nao se
enquadram na legislagdo de regulamentacao profissional, as empresas
deverao 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 formagdo em Secretariado: Técnicos, Tecnolégicos ou
Bacharelado, inclusive cursos a distidncia 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 unico, sera
estipulado pelas empresas observando-se um unico periodo, nao se
admitindo, portanto, prorrogacao. O contrato de experiéncia nao
ultrapassara o prazo maximo de 60 (sessenta) dias - NORMA LEGAL.

Desligamento/Demissao

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

O profissional demitido sob acusagao de pratica de falta grave ou suspenso
por motivo disciplinar, devera ser avisado no ato, por escrito e contra recibo,
das razoes determinadas da sua dispensa ou suspensdo, sob pena de
torna-las imotivadas.

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

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

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

Livro ou Ficha de Registros de Empregados;

Notificacao de demissdao, 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 nao localizadas na conta vinculada;

Guia de recolhimento rescisério do FGTS e da Contribuicao Social, nas
hipéteses 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;

Comunicacgao de Dispensa - CD e Requerimento do Seguro Desemprego, nas
rescisdes sem justa causa;

Atestado de Saude Ocupacional Demissional, ou periédico, 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 alteracoes posteriores;

Documento que comprove a legitimidade do representante da empresa;

carta de preposto e instrumentos de mandato que, nos casos previstos nos
§§ 2° e 3° do art. 13 e no art. 14 desta Instrugdo Normativa, serao arquivados
no 6rgao local do MTE que efetuou a assisténcia juntamente com cépia do
Termo de Homologacgao;

Prova bancaria de quitagdao quando o pagamento for efetuado antes da
assisténcia;

O numero de registro ou coépia do instrumento coletivo de trabalho aplicavel;
Prova da quitacao das contribuigoes devidas aos sindicatos convenentes.
Outros documentos necessarios para dirimir duvidas referentes a rescisao
e/ou ao contrato de trabalho

Aviso Prévio

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - GARANTIA DE EMPREGO
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Ficam as empresas desobrigadas do pagamento de aviso prévio no caso de
transferéncia de prestagdao de servicos a outra empresa, através de
rompimento do contrato por licitagado ou determinagdao do tomador dos
servicos em que a empresa sucessora na prestagcao de servigos garanta a
sequéncia do emprego ao trabalhador interessado no seu remanejamento.

Suspensao do Contrato de Trabalho
CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - ALTERACAO DE EMPRESAS

Ressalvada a negociagado coletiva em contrario, ocorrendo a rescisdao de
contrato entre a empresa prestadora e a tomadora de servigos, a empresa
prestadora se obriga a, caso nao demita o empregado daquele setor,
informar ao mesmo, com pelo menos 30 dias de antecedéncia, o setor no
qual o mesmo ira prestar seus servigos, apos a referida rescisao, para que
possa, caso nao tenha interesse na alteracao do setor, solicitar demissao e
cumprir o aviso prévio. A empresa que nao efetuar a comunicagao do novo
setor de trabalho com antecedéncia supra, ndo podera cobrar do empregado
que solicitar demissao, o aviso prévio, mesmo na forma de indenizagao.

Mao-de-Obra Temporaria/Terceirizagao
CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - TRABALHO INTERMITENTE

Os contratos de trabalho intermitentes deverao prever, além das condigées
legais, sob pena de nulidade: a) garantia minima salarial para o empregado,
considerando a proporcionalidade entre o piso salarial da respectiva fungao
contratada e a jornada laborada mensalmente, de 80% (oitenta por cento) do
piso salarial; b) indicagao dos locais de prestacao de servigos; c) fixagao da
jornada em diurna ou noturna; d) formas e instrumentos de convocacao e de
resposta para a prestaciao de servigos; e) pagamento de Todos direitos
trabalhistas, proporcionalmente ao periodo laborado, garantindo-se o
percentual minimo de 80% do piso salarial da fungao contratada. Paragrafo
Unico. Na hipétese 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 - FUNGAO 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 saude da mae ou do feto.
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Outras normas referentes a admissao, demissao e modalidades de
contratacao

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - TRABALHADORES IMIGRANTES

Garantia da aplicagao da legislagao brasileira e das Convengodes Coletivas de
Trabalhado, bem como, direito a sindicalizagao 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, prorrogacao. O contrato de experiéncia nao
ultrapassara o prazo maximo de 60 (sessenta) dias —- NORMA LEGAL.

CLAUSl.!LA TRIGESIMA - ANOTAGOES 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
remuneragao percebida, os reajustes salariais e todos os prémios e
vantagens da remuneragdo, quando contratados no inicio ou durante a
vigéncia do contrato de trabalho.

As empresas fornecerao cépia do contrato de trabalho no ato da admissao e
alteracoes posteriores, sob recibo. As empresas devolverao a CTPS no prazo
de 48 (quarenta e oito) horas, com as devidas anotagées sob pena de multa
de um dia de salario, por dia de atraso, em favor da profissional, além das
cominagoes 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).

Relagoes de Trabalho — Condicoes de Trabalho, Normas de Pessoal e
Estabilidades
Qualificagao/Formacao Profissional

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - FUNDO DE QUALIFICAGCAO
PROFISSIONAL

As entidades sindicais SINDEPRESTEM-PR e SINSEPAR convenentes
estabelecem a inclusdo do Fundo de Qualificagao Profissional a todos os
empregados subordinados a esta Convencgao Coletiva de Trabalho, e para
tanto, as empresas pagarao mensalmente a partir de 10/07/2025, a titulo de
FUNDO DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL, com o valor mensal de R$ 26,00
(vinte e seis reais), por empregado, destinado a formagao e qualificagcado
profissional dos empregados efetivos e terceirizados (junto ao tomador de
servigos), das categorias representadas pelos sindicatos signatarios, sendo
que tais valores serao custeados pelas empresas e sendo vedada a
copartipagao dos empregados.
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Paragrafo primeiro: Com o intuito de facilitar para a gestao das empresas e
otimizar os 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 informacgao 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
cobranga para ser pago pela empresa até o dia 15, sendo que empresa
remete a comprovagao de pagamento ao IMB no maximo até o dia 20 (do
mesmo més) para a baixa e registro de efetiva quitagao.

Paragrafo segundo: Os cursos serao voltados ao segmento e oferecidos na
modalidade EaD e na forma Presencial, sob a coordenagdo 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 obrigagdao de pagamento pela empresa sera mantida
em caso de afastamento do (a) empregado(a), por motivo de doenca ou
acidente de trabalho, pelo prazo de 12 (doze meses). Decorrido tal tempo, ao
(a) empregado (a) sera facultada a manutencdo 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 constatagao de que ha
alguma dificuldade de contratacao de pessoas com deficiéncia (PcD) e
aprendizes, malgrado as promog¢odes conjuntas realizadas pelas entidades
sindicais laboral e patronal, dada a especificidade das atividades laborais,
fundamentalmente ligadas ao setor de prestacao de servigos, recursos
humanos, colocacdao e administracido de mao de obra temporaria e de
facilites, bem assim as condigcdes remuneratorias possiveis de serem
praticadas em tal segmento econdémico, que concorre com as diversas
outras atividades (industria, comércio, educacao e afins) mais qualificadas —
envidar esforcos a possivel reversao de tal quadro, com a implementacao de
novas chamadas para cursos de qualificacao profissional e expedigcdao de
oficios conjuntos as entidades publicas e privadas, que tenham como
escopo o portador de deficiéncia e o trabalhador aprendiz, indicando-lhes
vagas para admissao, facultada a negociacao direta entre empresa e a
entidade sindical a regulagao do trabalho aprendiz e deficiente.

Paragrafo quinto - Em todas as planilhas de custos e em participagao nos
processos de licitagoes, pregoes, tomada de precos e outras formas de
contratagao de servigos, 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 Constituicao Federal.

Paragrafo sexto - Fica esclarecido que a presente clausula aplica-se aos
empregados efetivos e sob contratos terceirizados (junto ao tomador de
servigos), ficando pactuado entre as partes que esta clausula nao se aplica
aos trabalhadores temporarios regidos pela Lei 13.429/2017.
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Paragrafo oitavo -As empresas deverao 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 esforgos das entidades sindicais laboral e
patronal no sentido de promover a qualificagdo e capacitacao dos
trabalhadores dos segmentos representados, e visando a melhoria de sua
condicao 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, nao serao consideradas como integrativas
desta, para qualquer efeito, diretamente ou por convénio.

Paragrafo décimo - fica estipulada a multa de R$ 39,00 (trinta e nove reais),
por empregado e por més, no caso do descumprimento do previsto nesta
clausula.

Transferéncia setor/empresa
CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - TRANSFERENCIAS

As empresas deverao 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 apdés a data da
transferéncia.

Assédio Moral

CLAUSULA TR!GESIMA TERCEIRA - PREVENGAO E COMBATE AO ASSEDIO
MORAL E ASSEDIO SEXUAL

E conveniente que as empresas abrangidas por esta convengdo promovam
campanhas orientativas contra o 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

Fica assegurado aos trabalhadores em unidao 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
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Os empregadores se comprometem a assegurar o direito de igualdade,
condigao 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 3°, 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 fiscalizagao, a criagcao de canais especificos para
denuncias de casos de discriminagoes salariais, a promog¢ao de programas
de inclusao das Mulheres no ambiente de trabalho, o fomento a capacitacao
e a formagao de Mulheres para o ingresso, a permanéncia e a ascengao no
mercado de trabalho, em Igualdade de condicées com os homens.

Estabilidade Geral
CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - UNIAO HOMOAFETIVA

Fica assegurada, aos empregados em uniao 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 relagio homoafetiva estavel se dara
com o atendimento a iguais requisitos observados pela Previdéncia Social,
consoante disciplinam o Art. 52 paragrafo 4° da Instru¢ao Normativa INSS/DC
n° 20 de 11/10/2007, e a Instru¢cao Normativa INSS/DC n° 24 de 07/06/2000, e
alteragoes 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 proviséria até 5 (cinco)
meses apos o parto. (ADCT, art. 10, “b”) ou adogao.

Paragrafo unico: A estabilidade supramencionada nao se aplica nos casos
de demissao por justa causa.

Outras normas referentes a condigoes para o exercicio do trabalho
CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - TRABALHO DECENTE

A empresa devera acatar as resolugdes das conferéncias sobre o trabalho
decente, promovidas pelo Ministério do Trabalho e pela OIT — Organizagcao
Internacional do Trabalho, respeito aos principios e direitos fundamentais,
como a liberdade sindical, a livre negociagao coletiva e a nao discriminagao
e igualdade no trabalho; praticas de protecao social; o didlogo social; a
capacitacao profissional e, a seguranga dos trabalhadores.

Outras normas de pessoal
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CLAUSULA TRIGESIMA NONA - DESCONTO EM FOLHA

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

Outras estabilidades

CLAUSU!.A QUADRAGESIMA - LICENGA PARA TRABALHADORAS VITIMAS
DE VIOLENCIA DOMESTICA

As Empresas concederao, para empregadas que venham a ser vitimas de
violéncia doméstica, licenga remunerada de 10 (dez) dias a contar do dia
subsequente ao fato, mediante a apresentagao 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 licenga
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 servigo social.

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

Fica assegurada a manutengcdao do contrato de trabalho, bem como,
acompanhamento psicolégico pela empresa, as mulheres em situagao de
violéncia doméstica e familiar.

Quando necessario o afastamento do local de trabalho, na forma de
interrupgcdao 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
l e ll da Lei n° 11.340 de 07/08/2006.

CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - MANUTENGAO DAS CONQUISTAS
ANTERIORES

Os profissionais que atuam na area de Secretariado na Empresa, que
usufruirem condi¢cdoes de trabalho e de salarios mais benéficas que as
constantes no presente instrumento coletivo nao terdao 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 alteragoes pelo presente.
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Jornada de Trabalho — Duragao, Distribuigcao, Controle, Faltas
Duracgao e Horario

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - JORNADA DE TRABALHO

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

Compensacao de Jornada
CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA - COMPENSAGCAO DE HORAS PONTE

Durante a vigéncia desta Norma Coletiva, o trabalho em jornada especial
para compensagao de dias ou horas em que haja suspensao 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 servigo, 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 econdémica;

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

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

Paragrafo Primeiro: ATESTADOS MEDICOS

As faltas por motivo de doencga devem ser justificadas com atestado médico
que indique o periodo de afastamento necessario, nos termos estabelecidos
pela Resolugdo 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, o0s mesmos nao serao
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).
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Jornadas Especiais (mulheres, menores, estudantes)

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

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

Outras disposi¢coes sobre jornada

CLAUSULA QUADRAGESIMA SETIMA - FLEXIBILIZAGAO 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 compensagao, a implantagao 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.

Férias e Licencgas
Duracao e Concessao de Férias

CLAUSULA QUADRAGESIMA OITAVA - FERIAS
As férias serao 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 demissao, o trabalhador que contar com quinze dias
ou mais de servigco na empresa e menos de 01 (um) ano contado da data da
admissao, fara jus ao recebimento das férias proporcionais relativo ao
periodo efetivamente trabalhado.

Licenca Maternidade

CLAUSULA QUADRAGESIMA NONA - LICENCA
MATERNIDADE/PATERNIDADE

LICENCA MATERNIDADE/PATERNIDADE A licenga-maternidade sera
concedida na forma da lei e a licenga-paternidade sera de 05 (cinco) dias
consecutivos, a partir do nascimento do filho, a todos os empregados
abrangidos por esta Convengao Coletiva.
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Licenca Aborto ]
CLAUSULA QUINQUAGESIMA - ABORTO LEGAL

Em caso de aborto nao provocado, nao criminoso, nos termos legais,
devidamente comprovado e desde que, 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 indenizagao
compensatoria.

Outras disposi¢oes sobre férias e licengas

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

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

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

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEGUNDA - AMAMENTAGAO

Em substituicao ao disposto no artigo 396 da CLT, que estabelece que para
amamentar o seu préprio 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.

Saude e Segurang¢a 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 Prevencgao
de Acidentes — CIPA - e técnicos qualificados, indicados pelas empresas,
visando eliminar as eventuais situagoées de labor em condigoes de risco e
insalubridade.

Paragrafo primeiro: Enquanto perdurarem as condicées 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 deverao observar os
adicionais previstos no laudo, bem como fornecer os Equipamentos de
Protecao Individual — EPI — necessarios a diminui¢ao da insalubridade/risco.
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Campanhas Educativas sobre Saude
CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUARTA - SAUDE

As empresas promoverao programas visando: qualidade de vida dos
trabalhadores na empresa, incluindo também as condi¢cées de saude e de
trabalho dos mesmos, saude mental e prevencao as doencas ocupacionais,

prevencao ao stress e depressao., do cancer, da AIDS. da obesidade. da
hepatite e outras epidemias e endemia.

Relagoes Sindicais
Sindicalizagao (campanhas e contratacao de sindicalizados)

CLAUSULA QUINQUAGESIMA QUINTA - SINDICALIZAGAO E INFORMAGOES
DO SINDICATO

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

CLAUSULA QUINQUAGESIMA SEXTA - SINDICALIZAGAO: ANUIDADE PARA
O SINDICATO*

Anuidade para o SINSEPAR:. 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 depésito em conta do SINSEPAR, no Banco SICREDI
Agéncia conta Agéncia Comendador Araujo, em Curitiba. Podendo efetuar o
pagamento por PIX chave: sinsepareventos@gmail.com

Contribuigoes Sindicais
CLAUSULA QUINQUAGESIMA SETIMA - CONTRIBUIGAO SINDICAL

A Contribuicao 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 sera repassado ao Sindicato das Secretarias e Secretarios no
Estado do Parana - Sinsepar;

Paragrafo Primeiro — As empresas considerar-se-ao cientes e notificadas da

obrigacao do desconto da contribuicao sindical, atravé da norma
convencional ora firmada;
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Paragrafo Segundo — A deliberagcdo dos empregados em assembleia sera
tida como fonte de anuéncia prévia e expressa da categoria profissional para
efeito de desconto da contribuig¢ao sindical;

Paragrafo Terceiro — As empresas ficam obrigadas a obter as guias de
recolhimento da contribui¢gdo sindical urbana no site do 6rgao gestor, nao
sendo 6nus do sindicato profissional o seu envio;

Paragrafo Quarto - A empresa encaminhara a entidade profissional, cépia
das Guias de Contribuicao Sindical Urbana pagas, com a relagdo 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 Reboucgas,
CURITIBA - PR 80250-020 ou por email: sinsepar23@gmail.com.

Paragrafo Quinto — Somente apés o recolhimento da contribuicao sindical, o
sindicato profissional fornecera Certidao Negativa que se possibilite
participar de Licitagoes e Agradecemos.

CLAUSl{LA QUINQUAGESIMA OITAVA - TAXA DE CONTRIBUIGAO
ASSISTENCIAL - NEGOCIAL

TAXA DE *CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL - NEGOCIAL* Sinsepar

Por aprovacao da Assembléia Geral realizada no dia 14 de abril de 2025, Ata
da AGE anexa, em conformidade com o disposto no Art.513 e 611-B, inciso
XXVI da CLT, fica instituida a *Contribuicdo Assistencial/Negocial de 1%
(hum por cento) taxa Unica, sobre o salario do trabalhador do més de junho
de 2025, devidamente corrigido pela Clausula de reajuste/correcao salarial
deste instrumento coletivo *para o desconto no més de agosto e
recolhimento até o dia 10 de setembro* de 2025 em favor do Sinsepar, conta
corrente numero 15483-5 , Agéncia 0730 da Comendador Araujo
do Banco SICREDI ou pagar pela Chave PIX sinsepareventos@gmail.com

Paragrafo Primeiro: o atraso no recolhimento incorrera em juros de mora de
1% ao més ou fragdo e multa conforme tabela abaixo: a) até 15 duas de
atraso: 2%; b) 16 a 30 dias de atraso: 4%; c) 31 a 60 dias de atraso: 10%; d)
61 a 90 dias de atraso: 15%, e) acima de 90 dias de atraso: 20%.

Paragrafo segundo. O recolhimento feito fora do prazo estabelecido ensejara
multa de 20% por més de atraso, mais corregao monetaria e juros pelos
indices de débitos trabalhistas, revestidos em favor do SINSEPAR.

Paragrafo terceiro. Apés o recolhimento, as empresas deverao enviar ao
SINSEPAR cépia do devido recolhimento e relagdao contendo nome, cargo,
salario e valor pago.

Paragrafo quarto. A respeito do direito de oposigcao, deliberou-se que, fica
assegurado o direito de oposi¢cao, mediante carta individual protocolada no
horario das 14 as 17h, no Escritorio do Diretor Juridico do SINSEPAR, na
Rua Pres. Afonso Camargo, 849 (JC CONSULTORIA - com Dr. Joao Carlos,
com o prazo do protocolo da Carta de Oposicao de 30 (trinta) dias corridos, a
partir do Registro da Convencao Coletiva de Trabalho, no Ministério do
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Trabalho e, somente para os profissionais de secretariado que residem nas
cidades do interior do Estado, consideradas as nao integrantes de Curitiba e
Regidao Metropolitana, poderao exercer o direito de oposi¢cao a contribuicao
através de e-mail pessoal, enderecado a sinsepareventos@gmail.com
conforme MODELO DE CARTA DE OPOSICAO a seguir e que estara
disponivel no site do sindicato junto com a CCT 2025, quando protocolada
no Ministério do Trabalho.

Paragrafo quinto. MODELO DE CARTA DE OPOSICAO A CONTRIBUIGAO
ASSISTENCIAL ao SINSEPAR: Em trés vias: uma da empresa, outra do
sindicato e outra do profissional de Secretariado.

Local e data:... Razado social da Empresa:... CNPJ..... Endereco:... Bairro:...
CEP.:...... Cidade: ..... NOME RESPONSAVEL DO RH:... E-mail do RH ou geral
da empresa:... Nome completo do profissional:... Data de admissao:... cargo:
.... RG:... CPF:..... Numero Reg.Prof:... numero CTPS..... e Série....... Telefone
residencial ou Celular: ( )_. E-mail para contato:... "Prezados Senhores,
Manifesto a minha oposicao ou adesdo ao desconto da Contribuigao
Assistencial referente a Conveng¢do Coletiva de Trabalho vigente.
Atenciosamente, Assinatura:_". Obrigatério o preenchimento de todos os
dados solicitados para que a carta seja processada em nosso sistema.
Devera ser entregue pessoalmente ou por portador, em trés vias, na sede do
Dir. Juridico, Dr. Joao Carlos ou Vanderli, na Av. Pres. Afonso Camargo, 849,
na JC Consultoria. *Nao serao aceitas cartas fora do prazo.

Paragrafo sexto. Quaisquer divergéncias, esclarecimentos de duvidas
deverao ser tratadas diretamente com o sindicato profissional representante
desta categoria que assume toda e qualquer responsabilidade em relagao a
esta clausula. Paragrafo sétimo. As empresas efetuardao o desconto acima
observando a legislagao vigente, em especial os termos do art. 545 e 611-B,
inciso XXVI, ambos da CLT, como simples intermediarias nao lhes cabendo
nenhum O6nus, por eventual reclamagao judicial ou administrativa,
assumindo desde ja, a entidade dos trabalhadores convenente, a total
responsabilidade pelos valores indicados e descontados em qualquer
hipétese, individual ou coletivamente.*

CLAUSULA QUINQUAGESIMA NONA - *CONTRIBUIGAO ASSISTENCIAL
PATRONAL*

A referida contribuicao, denominada CONTRIBUIQAO ASSISTENCIAL
PATRONAL, incidira em 2,0% (dois por cento) sobre o valor total da folha de
pagamento do més de JUNHO/2025, devidamente atualizada nos termos da
clausula de reajuste/correcdo salarial do respectivo instrumento coletivo de
trabalho considerando os empregados diretos (efetivos) e os terceirizados
(excluir somente os temporarios — lei 6019/74). O referido recolhimento deve
ser feito através da guia em anexo e a ser paga (até 30/07/2025) em cota
Unica para valores até R$ 3.000,00;

No caso de valor superior acima de R$ 3.001,00, as empresas deverao seguir
a seguinte tabela:

A - R$ 3.001,00 até R$ 6.000,00 > em duas vezes, sendo a primeira até dia
30/07/2025 e a segunda (com o valor do saldo) em guia (solicitada pelo e-mail
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atendimento@sindeprestem-pr.com.br) cujo vencimento sera até o dia
30/08/2025;

B - R$ 6.001,00 até R$ 10.000,00 > em 3 parcelas, valores iguais e
vencimentos dia 30/07/2025, 30/08/2025 e 30/09/2025;

C — A partir de R$ 10.001,00 o parcelamento pode ser em até 5 vezes, com 1°.
vencimento dia 30/07/2025.

O SINDEPRESTEM PR enviara os boletos sem citar valores e a empresa fara
o calculo considerando valores de sua folha de pagamento, nos termos
acima citados.

Para os casos excepcionais, cujos valores extrapolem R$ 20.000,00, as
empresas poderao contactar o SINDEPRESTEM-PR, através do telefone: (41)
3079-1717, para negociagao / avaliacao especifica, considerando sempre a
tabela explicitada acima, e as tratativas somente quanto ao valor excedente.
As empresas deverao encaminhar ao SINDEPRESTEM/PR a comprovagao
das guias devidamente quitadas, anexando cépia da GFIP (Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagodes a
Previdéncia Social) com a respectivas relagées dos funcionarios.

As empresas que nao possuem empregados deverao pagar o valor em cota
Unica de R$ 300,00 (trezentos reais).

O atraso no recolhimento implicara (Por forga de lei) em juros de mora de 1%
(um por cento) ao més ou fragcao mais multa, aplicados sobre o valor
atualizado do débito, de acordo com a seguinte tabela:

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

b) 16 a 30 dias de atraso — 4 % (quatro por cento);

c) 31 a 60 dias de atraso — 10% (dez por cento);

d) 61 a 90 dias de atraso — 15% (quinze por cento);

e) acima de 90 dias de atraso — 20% (vinte por cento).

f) juros de 1% (um por cento) ao més ou fragdo, aplicado sobre o valor
corrigido e demais penalidades previstas em lei.

Paragrafo Primeiro: Conforme o que estabelece o artigo 513, alinea “e” da
CLT, com a redacao dada pela lei 13.467/2017, tese de repercussao geral
fixada no Tema 935: “E constitucional a instituicdo, por acordo ou
convencgao coletivos, de contribuicoes assistenciais a serem impostas a
todos os empregados da categoria, ainda que nao sindicalizados, desde que
assegurado o direito de oposi¢cdo” e Assembleia Geral Extraordinaria de
autorizacao para a cobranga e o recolhimento da Contribuicao Assistencial
2025, realizada no dia 09 de maio de 2025, devidamente convocada através
de edital publicado no site da entidade, as empresas, associadas ou nao,
ficam obrigadas a recolher o valor do caput desta Clausula.

Paragrafo Segundo: O Prazo para oposi¢cdo das empresas ndo associadas
sera de 10 (dez) dias corridos apés a homologacao da Convengao Coletiva
no site do mediador.

Paragrafo Terceiro: A quitagcao e a extingao da obrigacao de pagar estao
previstas no Art. 149 da CF/88, Art. 308 do Cédigo Civil Brasileiro e do Tema
935 do STF. que dispde sobre a obrigatoriedade do pagamento, com a
remessa do comprovante de pagamento do recolhimento ao Sindicato no
e-mail atendimento@sindeprestem-pr.com.br, ou consulte nosso site
www.sindeprestem-pr.com.br. O seu nao pagamento implica em cobranca
judicial, conforme Acérdao do Tema 935 — STF.

Outras disposi¢coes sobre relagao entre sindicato e empresa
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Outras disposicoes sobre relagao entre sindicato e empresa

CLAUSULA SEXAGESIMA - BOLSA DE EMPREGOS:

A empresa podera utilizar os servicos de colocagcao de mao 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 PRIMEIRA - ETICA PROFISSIONAL

Faz parte integrante desta Norma Coletiva de Trabalho o CODIGO DE ETICA
DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO, publicado no Diario Oficial da Unido
— segao 1 — pagina 11.230 de 07/07/89, tendo os profissionais o dever de
cumpri-lo, bem como as empresas poderdo implantar o Cédigo de Etica,
Compliance e Conduta, mediante a homologacao das entidades sindicais
patronais e profissional, para incentivar boas praticas nas relagoes de
trabalho, ampliando o respeito, seguranga e harmonia no ambiente de
trabalho.

CLAUSULA SEXAGESIMA SEGUNDA - ULTRATIVIDADE

As clausulas normativas da Convengao Coletiva de Trabalho, visando a
seguranga juridica das partes — empregadores e empregados, inclusive de
terceiros contratantes das empresas, integrarao os contratos individuais de
trabalho e somente poderao ser modificadas ou suprimidas mediante
negociacgao coletiva de trabalho.

CLAUSULA SEXAGESIMA TERCEIRA - REUNIAO QUADRIMESTRAL

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

Disposi¢coes Gerais
Mecanismos de Solugao de Conflitos

CLAUSULA SEXAGESIMA QUARTA - AGAO DE CUMPRIMENTO

Fica reconhecida a legitimidade processual das entidades sindicais
acordantes, perante a Justica do Trabalho, para ajuizamento de agcées de
cumprimento, independente de relagcao de empregados ou de autorizagao ou
mandados de relagao, a quaisquer clausulas deste acordo.

CLAUSULA SEXAGESIMA QUINTA - FORO COMPETENTE

As partes elegem o foro da Justica do Trabalho da cidade de Curitiba/PR
para dirimir quaisquer duvidas relativas a aplicagao da presente convengao,
tanto em relagdo 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
econdmicas representadas pelo SINDEPRESTEM PR e os trabalhadores
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pertencentes a categoria profissional representada pelo Sindicato das
Secretarias e dos Secretarios do Estado do Parana.

Aplicacao do Instrumento Coletivo

CLAUSULA SEXAGESIMA SEXTA - 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, deverao participar de processos
licitatorios 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 servigcos, seja de natureza publica, seja de natureza privada,
devera prever o cumprimento minimo do acordo coletivo de trabalho
mantido pela ultima empresa prestadora de servigos.

CLAUSULA SEXAGESIMA SETIMA - GARANTIAS GERAIS

Ficam asseguradas as condigcées mais favoraveis ja existentes em normas
coletivas das categorias majoritarias e demais categorias com relagao a
qualquer das clausulas - sejam sociais ou econémicas - vigentes neste
instrumento, mesmo que nao sejam objeto de reivindicagoes deste
Sindicato.

Descumprimento do Instrumento Coletivo
CLAUSULA SEXAGESIMA OITAVA - MULTA

Excecao feita as clausulas com cominagdes especificas fica fixada a multa
correspondente a 50% (cinquenta por cento) do salario normativo por dia,
por infragao 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.

Outras Disposicoes

CLAUSULA SEXAGESIMA NONA - CERTIFICADO DE REGULARIDADDE
SINDICAL

Por forca da Convengao Coletiva de Trabalho e em atendimento ao disposto
no Art. 607 da CLT, as empresas, para participarem em licitagbes promovidas
por 6rgaos da administragdao publica, direta, indireta ou contratagciao por
setores privados, deverao apresentar Certidao de Regularidade para com as
obrigagoes sindicais.

1. Esta Certiddo sera expedida pelos Sindicatos Convenentes,
individualmente, assinada por seus Presidentes ou substitutos legais, no
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prazo maximo de 72(setenta e duas horas) apés a devida solicitagao com
validade de 30(trinta dias).

2. Consideram-se obrigagdoes sindicais: Recolhimento da Contribuicao
Sindical; Recolhimento de todas as taxas e contribuigcbes aqui inseridas;
comprovante de quitagcdo com o Plano de Beneficios; Cumprimento integral
desta Convencgdo, legislagdo trabalhista e legislagdo da profissao
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 legislagao complementar
concernente a 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 pregos, alvejarem o processo
licitatério por descumprimento das clausulas convencionadas.

CLAUSULA SEPTAGESIMA - PROTOCOLO NA SRTE MTE

O Sinsepar fica responsavel imediatamente ap6s 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, copia do acordo devidamente
registrado.

}

NEURALICE CESAR MAINA

Presidente

SINDICATO DAS SECRETARIAS E SECRETARIOS DO ESTADO DO PARANA

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

ANEXO | - ATA ASSEMBLEIA APROVAGAO DA PAUTA REIVINDICAGOES
SINSEPAR 25

Curitiba, 10 de julho 2025.

Neuralice Cesar Maina, SRTE 021 Presidente.

Tania Mara Medeiros, Vice Presidente. Hosana Lopes Francisco
-Vice Presidente. Nardi T. Casanova, Dir.Secretaria Executiva
Rose Rayser Advogada e Dir Sinsepar. Eneida Maria Stein Diretora
Sinsepar.

Juridico: ALVARO NAKASHIMA & ADVOGADOS ASSOCIADOS - Dr.
Alexandre Nishimura —28471/OAB-PR e
Dra. Soraya Czarnecki-66744/OAB, Advogada do Sinsepar.

Nés defendemos a urgente aprovagcao do Conselho Federal de Secretariado!
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