CONVENGAO COLETIVA DE TRABALHO QUE ENTRE SI
CELEBRAM O SINDICATO DOS ESTABELECIMENTOS
PARTICULARES DE ENSINO DO DISTRITO FEDERAL
(SINEPE/DF) E O SINDICATO DOS AUXILIARES DE
ADMINISTRAGAO ESCOLAR NO DISTRITO FEDERAL (SAE/DF).

DA ABRANGENCIA

Clausula 1* - O presente instrumento MNormativo se aplica as relages de
trabalho, existentes ou que wvenham a existir, entre os Auxiliares de
Administracio Escolar e os Estabelecimentos Particulares de Ensino, situados
no Distrito Federal, exceto os estabelecimentos de ensino superior e os
funcionérios vinculados a Secretaria de Estado da Educacé&o do Distrito Federal

Paragrafo dnico - Para os efeitos deste Instrumento Normativo, considera-se
Auxiliar de Administragio Escolar todo empregado cuja fungdo, no
estabelecimento ou curso, ndo seja a de ministrar aulas, excetuadas as
categonias profissionais diferenciadas.

DATA BASE E VIGENCIA

Clausula 2* - A data-base da categoria € 1° de maio. O presente instrumento
tem vigéncia por 01 (um) ano, vigorando de 1° de maio 2003 até 30 de abril de

2004,
DAS CLAUSULAS ECONOMICAS

Clausula 3* - DO REAJUSTE - Os salarios dos Auxiliares de Administragdo
Escolar, abrangidos pela presente Convengdo Coletiva serdo reajustados em 1°
de maio de 2003, tomando-se por base o saldrio resultante da aplicacio da
Convengdo Coletiva de Trabalho 2001/2002 e a aplicagdo do INPC apurado
entre 1° de maio de 2002 a 30 de abril de 2003, conforme quadro abaixo. O
reajuste, para as faixas 1 e 2 abaixo, sera efetivado em trés parcelas, a primeira
parcela a vigorar em 1° de maio de 2003, a segunda parcela a vigorar a partir
de 1° de outubro de 2003 e a terceira parcela a vigorar a partir de 1° de fevereiro
de 2004, nos indices abaixo descfitos; para a faixa trés o reajuste sera
efetivado em 1° de maio de 2003. ;‘»
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Paragrafo primeiro — Os reajustes concedidos espontaneamente a titulo de,
ganho real, durante o periodo de 1° de maio de 2002 a 30 de abril de 2003, ndo
serdo compensados na data-base.

Paragrafo segundo - Poderdo ser descontadas antecipagies salanais
concedidas durante o periocdo de validade da Convencéo Coletiva de Trabalho
firmada entre os sindicatos convenentes para o periodo de 1° de maio de 2002
até 30 de abril de 2003, nas mesmas datas e observando-se proporcionalmente
os mesmos indices acima pactuados.

Paragrafo terceiro — Os estabelecimentos de ensino que estabelecerem, a
partir de 1° de maio de 2003 (inclusive) ou que vierem a estabelecer com seus
Auxiliares de Administracdo indices ou condigGes mais favoraveis que os
previstos na- presenfe Convencio Coletiva, poderdc —assistidos pelo
SINEPE/DF- celebrar Acordo Coletivo de Trabalho com o SAE/DF.

Paragrafo quarto — Os sindicatos convenentes se comprometem a estudar a
viabilidade de instituigdo de piso salarial para a categoria.

Paragrafo quinto — Os estabelecimentos de ensino que se enquadrarem nas
faixas de 02 (dois) a 03(trés) do capuf deste artigo e quiserem aplicar aos
salarios os indices ali constantes, deverdo apresentar aos representantes do
SAEIDF, por meio do SINEPE/DF, os seguintes documentos:

l)copia da guia de recolhimento do FGTS — referéncia; abnil/03,
Il) RE - Relagdo de Empregados

lll) copia do contrato de prestacdo de servigos de 2003;

IV) nimero de alunos, por tumo, série e turma;

V) relagdo dos alunos com bolsa integral;

V1) relagdo dos alunos que tenham desconto e o seu percentual;

Paragrafo sexto — A documentacéo referida no paragrafo quinto, supra, devera
ser entregue pelas escolas ao SINEPE/DF, mediante recibo, com folhas
numeradas e rubricadas, até 20 (vinte) dias corridos apds a celebragdo do
presente, 4s 18 horas. A partir do 25°%vigésimo quinto) dia comrido apds a

analise, devendo os mesmos estarem a sua disposi¢do na sede do SINEPE/DF.

celebragio do presente, o SAE/DF podera buscar os referidos documentos para % 7{




a) a'Instituicdo que ndo apresentar a Guia de Recolhimento do FGTS, na

prevista no paragrafo acima podera substitui-la pela coOpia assinada dos”

contracheques do més de abril/2003, obrigando-se, contudo, a apresenta-ia num
prazo maximo de 3 (trés) meses, contados a partir da data de assinatura da

presente Convencdo.

b) o trabalho dos religiosos, prestado gratuitamente ao estabelecimento de
ensino, sera valorado, para os efeitos do caput desie paragrafo, pelo salario de
mercado para a fungio exercida,

c) a Instituicdo que n3o apresentar a documentagio exigida, estara incluida na
faixa 1 (um) automaticamente, retroagindo o reajuste devido a 1° de maio de

2003,

d) examinada a documentagdo pelo SINPRO/DF e pelo SAE/DF e verificada
qualquer ermo na apresentagdo, os sindicatos convenentes certificardo a

situacdo para efeitos da alinea “¢” acima.

e) as redes educacionais mantenedoras com mais de uma unidade de ensino,
desde que tenham o mesmo Regimento Escolar, a mesma Proposta Pedagdgica
e o mesmo saldric-aula, fardo o seu enquadramento nas faixas para fins de
reajuste de forma conjunta, isto & como sendo um Unico estabelecimento de
ensino. Neste caso a mantenedora apresentara relacdo informando quais suas

unidades, com enderego, CNPJ, valor da aula efou a existéncia de plano de

cargos e salarios.

Paragrafo sétimo: o pagamento retroativo do reajuste fixado no caput,
referente a primeira parcela das faixas 1 e 2, e da parcela Gnica da faixa 3,
serd feito em duas parcelas, a primeira até o dia 05 de outubro préximo, e a
segunda até o 5° dia itil do més de novembro 2003.

Clausula 4* - 13° SALARIO - Atendendo a pedido por escrito do Auxliar de
Administracdo escolar, formulado com trinta dias de antecedéncia, o
estabelecimento de ensino efetuara o pagamento de 50% (cinquenta por cento)
do décimo-terceiro salario do ano em curso, na folha de pagamento de junho a
novembro, limitada tal concessdo, no minimo, a 20% (vinte por cento) do total
dos auxiliares de administragdo escolar contratados pelo estabelecimento de
ensino, por més. Em dezembro do ano em curso serfc pagos os outros 50%
(cinquenta por cento) do décimo-terceiro salario até o dia 20 (vinte).

Paragrafo Unico - A antecipagdo sera proporcional no caso de Auxiliar de
Administragio escolar contratado no ano em curso, da data da contratagio até o
més do pedido, inclusive; para os demais casos, de janeiro até a data do pedido,
inclusive.

Clausula 5* - REMUNERACAO DE FERIAS - O Auxliar de Administracio
Escolar percebera, durante as férias, a remuneragdo g for devida na data
da sua concessdo, como determina o art. 142 da CLT. aé




demitido as verbas rescisorias no prazo do art. 477 da CLT, bem como arcara
com as multas previstas no referido dispositivo legal.

Paragrafo Unico - Nas rescisdes contratuais levadas ao conhecimento do
SAE/DF este, na data marcada, comprovara a presenga do empregador,
mediante declaragdo, quando o empregado ndo comparecer, desde que
comprovada pelo empregador a ciéncia do auxiliar de administragio escolar da
data e horano estabelecidos para o ato.

Clausula 7* - ANUENIO - Os Auxliares de Administragdo Escolar que ja
recebem o adicional por tempo de servigo (anuénios), por forga das Convengdes
Coletivas de Trabalho passadas, continuaréo recebendo em sua remuneragao o
percentual referente ao mesmo, adquirido ate 30 de abril de 1999, ficando
acordado que a partir de 1° de maio de 1999 ndo mais havera contagem de
tempo para efeito de aplicagio ou pagamento de anuénios.

Paragrafo Primeiro - S&o excluidos da obrigagdo acima pactuada os
Estabelecimentos de Ensino que possuam plano de carreira, no qual seja
contemplada a gratificagdo por tempo de servigo.

Paragrafo Segundo - O Auxiliar de Administragdo Escolar readmitido e o

dirigente sindical que retornar ao exercicio de auxliar, tera seu tefpo anterior ~

no Estabelecimento de Ensino e no exercicio do mandato sindical, no caso do
segundo, contado para efeito de pagamento do anuénio referido no caput desta
Clausula.

Clausula 8* - ISONOMIA SALARIAL - Em um mesmo Estabelecimento de
Ensino, o Auxiliar de Administracio Escolar admitido ap6s a data de assinatura
desta Convencdo ndo podera perceber salario inferior a outro colega que
desempenhe a mesma funcio, beneficiado com os reajustes previstos na
clausula terceira deste instrumento, observadas as possibilidades de eventuais
diferengas resultantes da aplicagdo do disposto na cldusula sétima.

Clausula 9* - REDUCAO DE CARGA HORARIA - Ocorrendo diminuigo da
carga horéria por solicitagio, por escrito, do empregado ou devido a reduco de
turma ou ainda por mudanga da grade curricular, o Auxiliar de Administragio
Escolar podera optar por permanecer no Estabelecimento de Ensino com
remuneracdo correspondente & nova carga horaria resultante, ndo se
configurando nestes casos modificacdo unilateral do contrato de trabalho.

Paragrafo Unico - Em nenhuma hip6tese podera haver reducdo no saldrio-hora
do Auxiliar de Administracdo Escolar.

Clausula 10 - COMUNICACAO DE ESTADO GRAVIDICO - A Auxliar de

Administragdo escolar obriga-se a apresentar ao empregador, assim que tomar
conhecimento de seu estado gravidico, atestado médico comprobatério. Nio
apresentando o atestado ou vindo a apresenta-lo apos sua demissdo, a empresa

compensando as verbas rescisorias pagas com os salanos vincendos.

4
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DAS CONDICOES DE TRABALHO
.
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‘Clausula 11 - BOLSAS DE ESTUDOS - O Auxiliar de Administragdo Esco ra-q:_../
que ndo for ele proprio, seu conjuge ou dependente legal beneficiario de bolsa
de estudos, para ser usufruida no estabelecimento de ensino em que trabalha,
concedida por instituicio publica ou privada, em condigies iguais ou mais
favoraveis as que se seguem, tera direito no Estabelecimento de Ensino em que
trabalhar, a 01 (uma) bolsa de estudo integral, ou descontos de 50% (cinguenta
por cento) nas anuidades escolares, para seu proprio uso, de seu conjuge, ou
de seus dependentes legais, exceto no caso do Estabelecimento ter concedido
anteriormente bolsas de estudo em percentuais superiores, hipotese em que
estes dever8o ser mantidos. A referida bolsa sera concedida na proporgdo da
jommada de trabalho do empregado, respeitada sempre a jomada maxima
prevista em Lei.

Paragrafo Unico — Os valores das redugbes acima estabelecidas no caput ndo
integrar@o o saldrio do auxiliar. As vantagens previstas no caput desta clausula
deverdo ser solicitadas, pelo empregado, por escrito e a sua concessio estara
condicionada a existéncia de vaga, na data do pedido, observados os limites
maximos de alunos, por sala de aula, estabelecidos por Lei, Acordo Coletivo ou
Sentenca Normativa.

Clausula 12 - LICENCA PATERNIDADE - Os Estabelecimentos de Ensino se
obrigam a conceder a licenga patemidade, nos termos e condigbes fixados pelos
arts. 7°, inciso XIX, da Constituicio Federal e art. 10, inciso Il, e § 1° das
Disposicbes Transitorias.

Clausula 13 - COMPENSACAO DA JORNADA DE TRABALHO - Sera

permitida a compensacio da jomada de trabalho do sabado pelo acréscimo do
namero de horas comrespondentes durante os dias uteis de segunda a sexta-
feira, desde que ndo exceda a jomada semanal de 44 {quarenta e quatro) horas,
independentemente de homologagio pelo SAE/DF. Os Estabelecimentos
poderdo adotar o regime de horério de 12 (doze) por 36 (trinta e seis) horas,
com relagio aos Guardas, Vigias e Porteiros.

Clausula 14 - LICENCA SEM REMUNERACAQ - Apés cinco anos de efetivo e
ininterrupto  exercicio no mesmo Estabelecimento de Ensino, o Auxiliar de
Administracdo Escolar tem direito a uma licenga ndo remunerada de até dois
anos, que devera ser solicitada por escrito, prorrogavel por entendimento escrito
das partes interessadas, sem contagem do tempo da licenga para efeitos de
trabalho ou de adicionais por tempo de servigo.

Paragrafo Primeiro - O Empregado néo tera direito a bolsa de estudo de que
trata a clausula decima primeira, quando em licenga nao remunerada.

Paragrafo Segundo - A saida do auxiliar de administracdo escolar licenciado
devera fi cidir com o fim do semestre letivo e o seu retorno com o inicio do ano
letivo. -




Clausula 15 - SEGURO DE VIDA PARA VIGIAS E VIGILANTES - Obriga-s
empregados que trabalharem como vigias ou vigilantes, na forma da lei.

Clausula 16 - ABONO DE FALTAS - Terdo validade para efeito de abono de

faltas os atestados médicos ou odontol6gicos fornecidos por servigo médico do
proprio Estabelecimento, do SINEPE/Salude ou conveniado com o SAE/DF e que

mantenha convénio com o INSS.

Paragrafo primeiro - Serfo abonadas as faltas, até 08(oito) dias por ano, por

motivo de doenga do descendente do auxiliar de administrago escolar, desde”

que este tenha até no maximo 10 (dez) anos de idade e necessite de intemagao
hospitalar, mediante comprovagao por atestado médico da rede oficial de salde
ou emitido por profissional credenciado por um dos sindicatos convenentes ou
de plano de saude privado do qual o professor comprove ser integrante, As
faltas ao trabalho deverdo ser repostas pelo empregado nos dias e horarios
determinados pelo estabelecimento de ensino. Caso no horéario de reposigio o
auxiliar comprove ter compromisso inadiavel, o estabelecimento de ensino
designara novo dia e horario para reposicdo, gue necessariamente devera
ocorrer dentro do semestre, sob pena de desconto dos dias nao trabalhados.

Paragrafo Segundo — GALA/LUTO - N3o serdo descontadas do Auxliar de
Administragdo, no decurso de 9 (nove) dias, as faltas verificadas por motivo de
gala ou de luto em conseqiéncia de falecimento do cdnjuge, do pai ou mae, ou
de filho.

DO DESCONTO ASSISTENCIAL

Clausula 17 - TAXA ASSISTENCIAL PATRONAL - Os Estabelecimentos
Particulares de Ensino, alcangados pela presente convencdo, recolherde em
favor do Sindicato dos Estabelecimentos Particulares de Ensino do Distrito
Federal - SINEPE/DF o valor correspondente a 2,5% (dois e meio por cento) do
valor apurado na sua folha de pagamento referente ao més de maio de 2003,
até o dia 10 de agosto de 2003. O percentual acima fixado sera de 1% (um por
cento) quando se tratar de estabelecimento de ensino associado ao SINEPE/DF.

Paragrafo unico - O atraso no pagamento importara em multa de 10% (dez por
cento) sobre o valor devido, juros de 1% (um por cento) ao més e comregio
monetaria, sobre os valores.

OUTRAS OBRIGAGOES DOS ESTABELECIMENTOS

Clausula 18 - DA RESCISAO CONTRATUAL - O empregador comunicard, por
escrito, ao empregado, o dia, hora e local para fazer a homologagio da rescisdo
do Contrato de Trabalho. Cumprida esta formalidade, o empregador ficara isento
das penalidades previstas na Lei n® 7,855/89 e § 8° do art. 477, da CLT, caso o
empregado ndo comparega no horario determinado, ficando o Sindicato laboral

.
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com incumbéncia de formecer um atestado comprobatdrio da presen:;:a _/’
' empregador e da auséncia do empregado.

Clausula 19 - RELAGAO DE FUNCIONARIOS - Até o dia 31 de agosto de 2002,
o0s Estabelecimentos de Ensino formecerdo aos Sindicatos signatarios, desse

instrumento, em formularios a serem elaborados e enviados por estes, relacio
nominal de todos os empregados categoria profissional, da qual constem, ainda,
data de admissdo, funco e salario de cada um.

Clausula 20 - QUADROS DE AVISO - Fica assegurado ao Sindicato
Profissional o direito de afixar seu material de divulgacdo nos quadros de aviso
das escolas, desde que ndo contenham ofensas ou desrespeitos & pessoa fisica
ou juridica, & ordem juridica, e ao regimento do estabelecimento de ensino.

Clausula 21 - DO ACESSO DE REPRESENTANTE SINDICAL - Os Diretores
dos Estabelecimentos de Ensino permitirdo aos dirigentes sindicais, no exercicio
efetivo do cargo, o ingresso no estabelecimento para contato com os
trabalhadores em datas e horas previamente acordadas, observando-se o prazo
maximo de 15 (quinze) dias para a marcagdo da visita a contar do dia da
solicitagdo do Sindicato Profissional, excluidos os periodos de greve.

Clausula 22 - DIA DO AUXILIAR DE ADMINISTRACAO - Em 15 de outubro, dia
reconhecido como o "Dia do Auxiliar de Administragdo Escolar’, ndo se pode
exigir trabalho do integrante da categoria, sendo autorizada a compensagéo
deste dia por outro mais conveniente para as partes, independentemente do
calendario escolar ja existente.

Paragrafo Unico - Ndo se aplica ao pessoal de seguranga e manutengio o
disposto nesta Clausula, assegurando-se, no entanto, sob forma de rodizio
alternativo, folga compensatéria.

DOS UNIFORMES

Clausula 23 - UNIFORMES - Quando o Estabelecimento exigir uniforme para o
trabalho, devera fornecé-lo gratuitamente ao empregado, exceto o calgado que
nao for especial.

DA ESTABILIDADE PROVISORIA

Clausula 24 - ESTABILIDADE - Salvo quando ocorrer a resciso do contrato de
trabalho por justa-causa, por pedido de dispensa ou por concordancia
manifestada por escrito, ou quando pago o correspondente ao periodo de
estabilidade, os Auxiliares de Administragdo Escolar serdo estaveis durante os
60 (sessenta) dias posteriores:

| - a licen aternidade de que trata o artigo 7°, inciso XVIIl, da Constituigio
Federal, @%
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- periodo de no minimo sessenta dias, desde que o empregado tenha mais
dois anos de casa, exceto por acidente de trabalho que tem legislagio propria

DA CONTRIBUIGAO SINDICAL

Clausula 25 - Até 120 (cento e vinte) dias apos a celebragdo deste acordo,
obrigam-se os Estabelecimentos de Ensino a remeter:

| - Ao Sindicato dos Auxiliares de Administragio Escolar - SAE/DF copia da guia’
de contribuigdo sindical dos integrantes da categoria.

Il - Ao Sindicato dos Estabelecimentos Particulares de Ensino do Distrito
Federal - SINEPE/DF copia da guia de contribuicdo sindical da entidade
mantenedora.

OUTRAS DISPOSICOES

Clausula 26 - VALE-TRANSPORTE - Os Estabelecimentos de Ensino se
comprometem a cumprir a legislagdo que concede o vale transporte entre os
beneficios a serem concedidos aos Auxiliares de Administragio Escolar,

Clausula 27 — DA COMISSAQ DE CONCILIAGAO PREVIA - Fica instituida a
Comissfo de Conciliagio Prévia, de composi¢do paritaria, com representantes
das partes convenentes, com a atribuicdo de tentar conciliar os conflitos
individuais do trabalho.

Paragrafo primeiro - Serdo representantes dos Sindicatos convenentes, junto a
comissdo de conciliagdo prévia, dois membros indicados pelo SINEPE/DF e dois
membros do SAE/DF.

Paragrafo segundo - Qualquer demanda de natureza trabalhista sera
submetida 4 Comiss&o de Conciliagdo' Prévia. A demanda sera formulada por
escrito ou reduzida a termo por qualguer membro da Comissdo, sendo entregue
copia datada e assinada pelo membro aos interessados.

Paragrafo terceiro — N&o prosperando a conciliagio, serd fomecida ao
empregado e ao empregador declaragdo da tentativa conciliatéria frustrada com
a descrigdo de seu objeto, firmada pelos membros da Comissdo, que devera ser
juntada & Reclamacgdo Trabalhista.

Paragrafo quarto - Aceita a conciliagdo, sera lavrado termo assinado pelo
empregado, pelo empregador ou seu preposto e pelos membros da Comisséo,
fomecendo-se copia as partes.

Paragrafo quinto — A Comissdo de Conciliagdo Prévia tem um prazo de dez
dias para a realizagdo da sessdo de conciliagdo a parlir da provocagdo do
interessado, no Gltimo dia do prazo sera fomecida ao intergssado a declaragéo
de que trata o paragrafo terceiro da presente clausula. ;ﬁ F
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Paragrafo sexto — A Comiss&o de Conciliagdo Prévia funcionara com quo
minimo paritario de dois membros e suas reunides se dardo, ordinariamente, de
dez em dez dias, ou, extraordinariamente, se a gravidade do motivo o justificar.
Os locais de reunido serdo fixados conforme a escolha dos sindicatos

convenentes.

Paragrafo sétimo — Nos termos dos arts. 625 — E, da CLT, o termo de
conciliagio é titulo executivo extrajudicial e tera eficacia liberatoria geral, exceto
guanto as parcelas expressamente ressalvadas.

Paragrafo oitavo — A Comissdo de Conciliagdo Prévia Intersindical iniciara suas
atividades em 1° de julho de 2000 e, se necessario, criard seu proprio regimento.

Clausula 28 - PROGRAMA DE ALFABETIZACAO - Sera criada comisséo
paritaria entre as entidades, com a finalidade de criar programa de alfabetizacio

dos auxiliares escolares.

Clausula 29 - INTERVALO PARA ALMOGO - O intervalo para almogo podera,
mediante acordo entre as partes, ser reduzido para uma hora.

Clausula 30 - PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS - As horas extras
eventualmente trabalhadas até o dia 15 serSo computadas na folha de

pagamento do préprio més em que foram prestadas e, apés o dia 15, no més
subsequente. ;

Clausula 31 - PLANO DE SAUDE - O SINEPE/DF se compromete a manter
plano de salde para seus filiados, recomendando que os mesmos se filiem ao

referido plano.

Clausula 32 - Os estabelecimentos de ensino, obrigam-se a descontar em folha
de pagamento, os valores devidos em favor da ASEFE — Associagio dos
Servidores da Fundagdo Educacional do Distrito Federal, do Auxiliares de
Administragio Escolar que a esta se associarem, mediante autorizagio e de
conformidade com as disposi¢ies contratuais entre o auxiliar associado e a

associagio.

Clausula 33 - Os assuntos de interesse do SAE/DF, ou da categoria
profissional, durante a vigéncia do presente instrumento coletivo, poderdo ser
tratados junto a diregdo da Escola, pelos dirigentes do sindicato, ou por
auxiliares escolares devidamente credenciados pela respectiva Diretoria que, a
critério desta, podera ser substituida em qualquer época.

Clausula 34 - Sera permitido ao Empregador, quando expressamente autorizado
pelo Empregado, o desconto direto em folha de pagamento, quando oferecida
contraprestacdo de plano de salde médico efou odontolégico, seguro de vida
em grupo o nvénios diversos, com participagdo total ou parcial do
empregado. Xi ;




Clausula 35 - O descumprimento do disposto no presente acordo obriga
infﬁara ao pagamento de multa correspondente a um 10% (dez por cen
salario base do empregado, que revertera para a parte prejudicada.

Brasilia/DF, 1° de maic de 2003,

Jodo W
Conceicio das gmga Moreira Araujo
Presidente do SINEPE/DF |
Sindicato dos Estabelecimentos Sindicato dj &
Particulares de Ensino do Distrito Escolar !1
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