ACORDO COLETIVO DE TRABALHO - 2024/2025

O SINDICATO DOS TRABALHADORES EM ESTABELECIMENTOS DE
ENSINO PRIVADO DE MACEIO - SINTEP/AL, inscrito no CNPJ/MF sob o n°
02.400.792/0001-17, neste ato representado (a) por seu Presidente, Sr. DILSON
TENORIO CAVALCANTE, inscrito no CPF/MF sob o n° 154.022.154-72 e o
CENTRO UNIVERSITARIO DE MACEIO - UNIMA, mantida pela SOCIEDADE
EDUCACIONAL E CULTURAL SERGIPE DEL REY LTDA, inscrita no
CNPJ/MF sob o n° 32.728.800/0001-10, neste ato representado por seu
Reitor, Professor GUSTAVO ALFREDO CORDEIRO FERREIRA ARRUDA,
celebram o presente, estipulando as condi¢cdes de trabalho previstas nas clausulas

seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DA VIGENCIA E DATA-BASE

As partes fixam a vigéncia do presente Acordo Coletivo de Trabalho,o qual tem
a duracdo de 01 (um) ano, entrando em vigor em 1° de margo de 2024 e
terminando em 28 de fevereiro de 2025, tendo como data base 1° de marcgo.

CLAUSULA SEGUNDA - ABRANGENCIA

O presente Acordo Coletivo de Trabalho, abrangera a categoria dopessoal
Auxiliar de Administracéo Escolar do Centro Universitario Tiradentes, excluindo
os trabalhadores pertencentes ao quadro docente, ja que sdo regidos por outra
entidade sindical.

Salarios, Reajustes e Pagamentos

Reajustes /Corregdes Salariais/Piso Salarial

CLAUSULA TERCEIRA - DO REAJUSTE - DO AUMENTO, CORRECAO E
REAJUSTE

O salario do Auxiliar de Administragcao Escolar, em novembro de 2024, sera
o legalmente devido em 31 de outubro de 2024, corrigido pelo percentual de
3,72% (trés inteiros setenta e dois) por cento, a seguir discriminados:

§ 1° - Para todos os efeitos, ficam zerados todos os indices anteriores a este

instrumento inclusive, aqueles que nao foram autorizados pelo Governo Federal,



§ 2° - A diferenca salarial devida aos empregados em razédo da aplicagao deste
Acordo Coletivo sera paga na folha de pagamento do més de novembro de
2024, cujo pagamento ocorrera até o 5° (quinto) dia util do més de dezembro de
2024;

§ 3° - Fica fixado o valor do piso salarial de R$ 1.476,04 (mil quatrocentos e
setenta e seis reais e quatro centavos) para a jornada de trabalho de 44 (quarenta
e quatro) horas semanais.

§4°- E irredutivel o salario base do auxiliar, exceto se a reducao resultar:

a) de pedido do empregado, com diminuigdo proporcional da jornada de trabalho,
assinado por ele e assistido pelo sindicato;

b) de exclusdo de horas excedentes acrescidas a carga horaria, em carater
eventual ou por motivo de substituigéo.

c) Excepcionalmente, os valores de margo a outubro/2024 seréo pagos na
forma de abono indenizatério (sem incidéncia de encargos trabalhistas e
previdenciarios), no percentual de 3,86% més, totalizando, 30,88%, a ser
pago na folha de novembro/2024.

Pagamento de Salario - Formas e Prazos

CLAUSULA QUARTA - PAGAMENTO DE SALARIO

E faculdade de cada estabelecimento de ensino a concessdo de antecipacéo
salarial de no maximo 40% (quarenta) por cento sobre o salario base,
observando as regras da legislagdo vigente:

§ 1° - O salario sera pago, impreterivelmente, até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente ao vencido;

§ 2° - Os Estabelecimentos de Ensino que nao efetuarem o pagamento dos
salarios em moeda corrente deverdo proporcionar ao Auxiliar de Administracéao
Escolar tempo habil para o recebimento no banco ou no posto bancario,
excluindo-se o horario de refeigao;

§ 3° - Os Estabelecimentos de Ensino poderao efetuar o pagamento dos salarios
do Auxiliar de Administragdo Escolar através de agéncia bancaria, mediante
depdsito em conta individual de cada empregado, havendo agéncia ou posto
bancario na localidade;

§ 4° - Além dos descontos legais e dos previstos no presente Acordo Coletivo, o
empregador podera efetuar outros descontos em folha de pagamento, desde que



autorizados expressamente, referente as mensalidades e matriculas dos cursos
graduacgéao, especializagao lato e stricto sensu, entre outros cursos, oferecidos
pela Mantenedora, plano de saude, programas de bem estar, além daqueles
previstos na legislagao trabalhista.

§ 5°- O ndo pagamento dos salarios no prazo de lei obrigara a Instituicao de
Ensino Superior a pagar multa, conforme determinado pela legislagao
trabalhista.

CLAUSULA QUINTA - SALARIO DO SUBSTITUTO
Enquanto perdurar a substituicdo, de carater ndo eventual, o Auxiliar de
Administragdo Escolar substituto fara jus ao salario contratual do substituido.

Paragrafo Unico - Entende-se como carater eventual a substituicdo que vise
atender determinada necessidade institucional de dificil programagéao e por
tempo determinado.

CLAUSULA SEXTA - COMPROVANTE DE PAGAMENTO

A Instituicdo de Ensino Superior devera fornecer ao Auxiliar de Administracao
Escolar, mensalmente, comprovante de pagamento, devendo estar
discriminados, quando for o caso:

a) identificacdo do Estabelecimento de Ensino;

b) identificagéo do trabalhador;

c) denominacgao da funcao;

d) carga horaria mensal;

e) outros eventuais adicionais;

f) descanso semanal remunerado;

g) horas extras realizadas;

h) valor do recolhimento do FGTS;

i) desconto previdenciario;

j) Desconto Sindical e

[) outros descontos.

Paragrafo unico: O comprovante podera ser disponibilizado via on line.

Isonomia Salarial



CLAUSULA SETIMA - ISONOMIA SALARIAL

Fica assegurado a todo Trabalhador em Educacao igualdade salarial quando
exercer as mesmas funcdes ou prestar servico de igual valor, desde que
preenchidos os requisitos previstos no artigo 461 e paragrafos da Consolidagao
das Leis do Trabalho, exceto nos estabelecimentos que adotarem plano de

cargos e salarios.
Das Contribuicoes e taxas Sindicais

CLAUSULA OITAVA -DAS CONTRIBUIGOES SINDICAIS

Desde que previamente autorizado pelo empregado, devera a IES realizar o
desconto da contribuicdo sindical em folha de pagamento, inclusive os descontos
relativos as mensalidades sindicais, devendo tais valores serem recolhidos ao
Sindicato Profissional até o décimo dia do més subsequente ao més em que se
operou o desconto.

§ 1° Qualquer trabalhador em educagéo que vier a ser contratado durante a
vigéncia deste Acordo tera sua Contribuigcdo Sindical descontada em folha de
pagamento pelo Empregador, desde que o mesmo autorize prévia e
expressamente, salvo se ja sofreu o desconto em razdo do empregador anterior.
§ 2°- Obriga-se a Instituicdo de ensino a encaminhar para o SINTEP/AL, no prazo
maximo de trinta dias, contados da data do recolhimento da contribuicdo sindical,
a relagdo nominal dos trabalhadores em educagao que integram seu quadro de
funcionarios acompanhada da data de admissao, funcao e valor do salario mensal e
das guias das contribui¢des, desde que previamente autorizado, de forma expressa
pelo colaborador, em conformidade com a LGPD.

CLAUSULA NONA - DAS ANOTAGOES NA CTPS

A Instituicdo de Ensino Superior esta obrigada a promover, em até 48 (quarenta
e oito) horas, as anotagdes nas Carteiras de Trabalho de seus Auxiliares de
Administracao Escolar, ressalvados eventuais prazos mais amplos permitidos por
lei, fisica ou digital.

Paragrafo Unico — E obrigatéria a anotacdo na CTPS (fisica ou digital) das
mudancas provocadas por ascensao em um plano de carreira e fun¢do, quando

houver, efetivamente exercida pelo Auxiliar de Administragdo Escolar.



Gratificag6es, Adicionais, Auxilios e Outros
13° Salario

Auxilio Transporte

CLAUSULA DECIMA - DO VALE TRANSPORTE

Os Estabelecimentos de Ensino concederado a todos os membros Auxiliares de
Administragdo Escolar o vale-transporte necessario para locomog¢ao da
residéncia - trabalho e trabalho - residéncia, de acordo com a legislagao

especifica, salvo se 0 mesmo optar pelo ndo recebimento.
Auxilio Educacéo

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO AUXILIO EDUCAGAO E DA
ALFABETIZAGAO

Fica garantido aos Auxiliares de Administragcao Escolar que trabalhem no préprio
estabelecimento de ensino superior e aos seus dependentes de 1° grau, a titulo
de auxilio-educagdo nos cursos presenciais de graduagao, pés-graduagao,
descontos entre 30% (trinta por cento) e 75% (setenta e cinco por cento) nas

mensalidades dos cursos, conforme os seguintes critérios:
GRADUACAO PRESENCIAL PARA COLABORADORES

a) Colaborador com remuneragéo total de até R$2.843,03 o desconto sera de
75% (setenta e cinco) por cento;

b) Colaborador com remuneracao total acima de R$2.843,03 o desconto sera de
50% (cinquenta) por cento.

GRADUAGAO PRESENCIAL PARA COLABORADORES - DEPENDENTES
DE COLABORADORES

a) Colaborador com remuneragao total de até R$2.843,03 o desconto sera de
50% (cinquenta) por cento;

b) Colaborador com remuneracao total acima de R$2.843,03 o desconto sera de
30% (trinta) por cento.



Cursos Pés-Graduacgio e Idiomas

Ficam estabelecidos os descontos de 50% (cinquenta) por cento, sobre o valor
da mensalidade para os colaboradores que estejam em qualquer faixa de nivel
salarial, ndo sendo cumulativo outros descontos ja concedidos.

§ 1° - A concesséao do auxilio educagéo previsto nesta Clausula esta limitada a
20 (vinte) bolsas por ano ou 10 (dez) a cada semestre, ficando ainda
condicionada, ao encaminhamento da lista de colaboradores pelo sindicato
obreiro, antes do inicio do periodo letivo, vigorando até o final do periodo letivo;

§ 2° - Apos 02 (duas) mensalidades escolares em atraso, consecutivas ou
alternadas, o Auxiliar de Administracao Escolar sindicalizado perde o beneficio ao
desconto, exceto no caso de atraso salarial na Institui¢cao;

§ 3° - O valor do desconto (bolsa) sera definido pela politica institucional de
estimulo a qualificacdo da instituicdo e ndo tera natureza salarial, conforme art.
458, § 2° inciso I, da CLT e nao constituira salario-contribuicdo para fins
previdenciarios nos termos da lei.

§ 4° - Todos os critérios da perda do beneficio seguem as regras estabelecidas
no Edital. O turno do curso n&o podera ocorrer no horario de cumprimento da
jornada de trabalho do colaborador.

§ 5° - Os trabalhadores em educacéao interessados nos incentivos elencados no
regulamento deverao ser submetidos e classificados, conforme critérios de
selecao;

§6° - Em todos os casos, excetua-se os cursos de Medicina e Odontologia.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO PLANO DE SAUDE
Aos Auxiliares de Administragdo Escolar fica garantido um plano de saude com

abrangéncia Nacional, independente de faixa salarial, com coparticipacao, a ser
descontado em folha de pagamento e mensalidade custeada integralmente pela

empresa.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - TICKET ALIMENTACAO/REFEICAO

Fica acordado que sera assegurado Ticket Alimentagdo/Refeicdo aos Auxiliares
de Administragdo Escolar no valor minimo de R$ 15,00 (quinze reais) por dia
trabalhado, concedidos na modalidade de cartdo, valor que ndo integrara a



remuneragao do trabalhador para qualquer efeito, conforme legislagéo relativa ao
Programa de Alimentacao do Trabalhador - PAT.

§ 1° - O beneficio acima sera integrante do Programa de Alimentagado do
Trabalhador - PAT, ndo tem natureza salarial, ndo se incorpora a remuneragao
paga para quaisquer efeitos e ndo constitui base de incidéncia da contribuica
previdenciaria ou do FGTS, por forca do que dispdem a Lei 6.321/78 (artigo 3°)
e o Decreto 05/1991 (artigo 6°).

§ 2° - Se houver diferengas retroativas a titulo de VA/VR, a recarga sera realizada
em novembro/2024.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO SEGURO DE VIDA

E garantido aos Auxiliares de Administracdo Escolar seguro de vida e auxilio
funeral individual, custeado pelo empregador no valor minimo de apdlice de R$
5.000,00.

Contrato de Trabalho - Admissao, Demissao, Modalidades.
Normas para Admissao/Contratacao

CLAUSULA DECIMA SEXTA - MULTIPLOS VINCULOS
O Auxiliar de Administracdo Escolar pode ter com o empregador multiplos
vinculos, desde que os horarios sejam compativeis, constando as condigdes de

horario, remuneracéo, cargo, funcao e demais condi¢des de trabalho.

Paragrafo primeiro - Por se tratar de situagdes de trabalho distintas cujas
condicdes de um e de outro ndo se vinculam, o Auxiliar de Administragcédo Escolar
ndo estara adstrito a carga horaria de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
limite aplicado para um unico contrato de trabalho. Em nenhuma hipétese restara
configurada a unicidade contratual nos termos legais.

Paragrafo segundo — O desligamento de um dos contratos néo interfere e ndo

caracteriza rescisao do outro contrato.

Desligamento/Demissao



CLAUSULA DECIMA SETIMA - DA RESCISAO DO CONTRATO, DO AVISO
PREVIO E DA QUITAGAO ANUAL

A IES devera proceder as homologacgdes das rescisées de contrato de trabalho
dos trabalhadores com mais de 12 (doze) meses de tempo de servigo na sede do
SINTEP/AL.

§ 1° - No ato da homologacao o SINTEP/AL deve exigir, para analise das
homologagdes, os documentos necessarios para conferéncia da homologacao, a
exemplo de extratos de FGTS, ficha financeira, contracheques, bem como o
cotejo com os direitos devidos e com os neles descritos, sendo as empresas
obrigadas a fornecé-los, sob pena de n&do concretizar o ato da homologagéo.

§ 2° - Caso seja constatada, pela analise documental, alguma irregularidade ou
diferenga de pagamento e/ou recolhimentos, devera efetivar a homologacgéo da
rescisdo do Termo de Rescisdo Contratual, com a oposi¢ao de ressalva, no seu
verso, quanto aos direitos inobservados e/aos que sédo quitados por valores
inferiores aos devidos.

§ 3° - Fica o SINTEP/AL obrigado a emitir Termo de Quitagdo Anual de todos os
ex-colaboradores que tiveram as homologagdes submetidas ao sindicato no ato
da homologacao, com eficacia liberatéria quanto as parcelas constantes.

§ 4° - Na nova regra da CLT, independentemente se o aviso for trabalhado ou
indenizado, o prazo para homologagao (entrega ao empregado de documentos
que comprovem a comunicacdo da extingdo contratual), bem como para
pagamento dos valores devidos na rescisdo contratual sera de 10 (dez) dias
contados a partir do término do contrato.

§ 5° - Nao efetuando o pagamento das verbas rescisorias dos empregados
desligados dentro do prazo legal, além da multa do artigo 477, §8° da CLT, sera
observado, na quitacdo do débito, o valor da correcdo monetaria diaria,
estabelecida em lei, em favor do trabalhador.

§ 6° - Fica o trabalhador despedido, dispensado do Aviso Prévio, no momento em
gque o mesmo comprovar a obtencdo de nova colocacdo, desonerando a
Empresa do pagamento dos dias restantes n&o trabalhados (Precedentes TST
018).

Outras normas referentes a admissao, demissao e modalidades de

contratacao

CLAUSULA DECIMA OITAVA - CARGOS DE CONFIANGA



Sao considerados cargos de confianga e, desse modo, n&do se aplicam as
normas relativas a duracéo normal do trabalho (art. 62, da CLT) os diretores,
gerentes, subgerentes, chefes, supervisores, coordenadores, encarregados e
cargos correlatos, pela natureza das suas atribuicbes e prerrogativas inerentes
a gestao exercidos nos limites da competéncia que lhe forem delegadas, desde
que tais empregados:

a) estejam registrados com a correta denominagao do cargo; e,

b) tenham autonomia relativa quanto ao comando de setores e/ou equipes, ndo
estando sujeitos a controle de ponto;

c) pela natureza das suas atribui¢gdes e prerrogativas inerentes a gestao
exercidos nos limites da competéncia que Ihe forem delegadas;

§ 1° - Por se tratar de cargo de confianga, o ocupante da fungdo supracitada néo
estara sujeito a qualquer modalidade de controle e fiscalizagdo de jornada de
trabalho, possuindo autonomia na dedicagéo e desempenho das suas fungdes.
§ 2° - O preenchimento dos trés requisitos acima descritos caracteriza autonomia
para afastar a necessidade de controle de jornada e consequente dos seus

reflexos.

CLAUSULA DECIMA NONA - TRABALHO EM CASA (HIBRIDO E
TELETRABALHO)

A |IES podera programar politicas de flexibilizagdo do local de trabalho dando
ciéncia a entidade sindical, visando a melhoria da qualidade de vida de seus
empregados. Estas politicas somente serao implantadas se e quando em
conformidade com os interesses da empresa e dos colaboradores. Estas
politicas poderdo ser aplicadas em areas especificas da IES, de forma
individual e sem que haja a obrigatoriedade de aplicagédo em todas as areas.
§ 1° - O trabalhador que vier atuar fora das instalagbes da IES de forma
permanente, ou seja Teletrabalho, estara sujeito obrigatoriamente ao controle
de jornada, devendo registrar seu ponto via on line, através de sistema fornecido
pela empresa.

§ 20 - O trabalhador que vier a atuar no regime hibrido, estara sujeito
obrigatoriamente ao controle de jornada, devendo registrar seu ponto via on line,
através de sistema fornecido pela empresa.

§ 3° - A IES podera suspender a qualquer momento as politicas de modalidade
de trabalho supramencionadas, de forma geral, em determinada area ou

individualmente, ndo constituindo, portanto, compromisso ou direito a sua



)

/S

manutencao.
§ 4° - Compete a IES a determinagao das fungdes ou areas para as quais
poderdo ser aplicadas as modalidades de trabalho descritas nesta Clausula.

Relag6es de Trabalho - Condig6es de Trabalho, Normas de Pessoal e
Estabilidades.
Plano de Cargos e Salarios

CLAUSULA VIGESIMA - PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS

As partes contratantes do presente Instrumento Normativo sugerem a Instituicdo
de Ensino Superior, a elaboragao e implantacdo de um Plano de Cargos,
Carreira e Salarios, que promova a valorizagdo dos Auxiliares de Administragdo

Escolar.

Jornada de Trabalho - Duragao, Distribuigao, Controle, Faltas
Duracao e Horario

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - DA JORNADA DE TRABALHO

A carga horaria semanal maxima do Auxiliar de Administragéo Escolar sera de
44h semanais, sendo possivel uma prorrogagao até o limite de 2 (duas) horas
diarias, para futura compensagéo ou folga em outro dia, respeitada a legislagao
aplicavel e a exceg¢ao do multiplo vinculo:

§ 1° - Fica vedado o trabalho

a) domingo, exceto se for concedido a folga compensatoria;

b) nos feriados nacionais, estaduais e municipais;
c) nos dias de segunda-feira, terga-feira e quarta-feira até as 12h da semana de

Carnaval;
d) na quinta-feira, sexta-feira e sdbado da Semana Santa.

d) no dia 15 de outubro, dia do Trabalhador em Educagao Técnico e Administrativo;

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - ADICIONAL DE HORAS EXTRAS

Considera-se atividade extra todo trabalho desenvolvido em horario diferente
daquele habitualmente realizado na semana, desde que ultrapasse 44h
semanais. As horas extras semanais devem ser pagas com o adicional minimo
de 50% (cinquenta por cento), salvo aquelas prestadas em domingos em
feriados que terdo acréscimo de 100% (cem por cento), sem prejuizo do



Descanso Semanal Remunerado, salvo se houver banco de horas.

§ 1° - Serdo consideradas como horas-extras, também, as reunides realizadas
fora do horario normal de trabalho, nas quais a participacédo dos funcionarios
citados for obrigatodria, desde que ultrapasse as 44 horas semanais.

§ 2° - Além das hipéteses previstas no artigo 4°, § 2° e seus incisos da CLT, ndo
sera considerado horas extras o periodo de permanéncia em treinamentos e/ou
capacitacdes oferecidos pela instituicdo de ensino.

§ 3° - Recomenda-se que as horas extras eventualmente trabalhadas até o dia 14
(quatorze) sejam computadas na folha de pagamento do préprio més em que
foram prestadas e, apos o dia 14 (quatorze, no més subsequente.

§ 4° - A média das horas extras do periodo aquisitivo integrara a remuneragao
para efeito de pagamento de férias, 13° salario, Descanso Semanal Remunerado
e depdsitos do FGTS.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA - ADICIONAL NOTURNO
Todo trabalhador em educagéo que laborar apos as 22h fara jus a um adicional
de 20% (vinte por cento) sobre o valor do salario-hora contratual, ressalvadas as

vantagens legais.

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - JORNADA DE TRABALHO ESPECIAL
12X36

Conforme disposto no art. 59-A da CLT, as partes ficam autorizadas a
estabelecer a prestagao de servigo no regime de doze horas seguidas por trinta e
seis horas ininterruptas de descanso, observado o intervalo para repouso e
alimentagéo de 1h, especialmente nas unidades que prestam servigos ligados a
saude.

Paragrafo unico: A remuneracdo mensal pactuada pelo horario acima previsto
abrange os pagamentos devidos pelo descanso semanal remunerado e pelo
descanso em feriados, e serdo considerados compensados os feriados e as
prorrogagdes de trabalho noturno, quando houver, de que tratam o art. 70 e 0 §
5° do art. 73 da CLT.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - INTERVALO INTERJORNADAS E
INTRAJORNADAS

A |ES podera adotar jornada de Trabalho nos turnos da manha e noite, desde



que firmado acordo escrito com o trabalhador em educacao.

§ 1° - Quando adotada a jornada estabelecida no caput, o intervalo intrajornada
previsto no caput do artigo 71 da CLT podera exceder o limite de 2 (duas horas),
nao podendo ser superior a 8 (oito) horas.

§ 2° - Na hipotese de adogéo da jornada prevista no caput (manha e noite) o
periodo de descanso interjornada previsto no artigo 66 da CLT podera ser inferior
a 11 (onze horas consecutivas, desde que seja, no minimo, de 9 (nove) horas
consecutivas).

§ 3° - A jornada prevista na presente clausula somente podera ser adotada para
trabalhador em educacdo que cumpram uma carga horéaria diaria superior a 6
(seis) horas.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA - SISTEMA ALTERNATIVO DE CONTROLE
DE JORNADA DE TRABALHO

Ficam os estabelecimentos de ensino autorizados a adotar sistemas alternativos
de controle de jornada, por meio informatizado, com marcagdes através de
terminal nos computadores ou celulares (smartphones) a escolha do
colaborador, independentemente da modalidade de jornada adotada, conforme
disposi¢des da Portaria n° 671 do Ministério do Trabalho e Emprego.

§ 1° - Os sistemas alternativos eletrénicos ndo devem admitir:

| - Restricdes a marcagao do

Il - Marcagao automatica do ponto;

[l - Exigéncia de autorizagado prévia para marcagao de sobre jornada; e

IV - A alteragao ou eliminacado dos dados registrados pelo empregado.

§ 2° - N&o se aplicara a Portaria GM/TEM n° 1.510, de 21/08/2009.

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - DA COMPENSAGAO DE HORAS

As partes convenentes estabelecem a possibilidade de prorrogagao e
compensacgao de horas extras, com fundamento no disposto nos §§ 2°, 3° 4°, 5°
e 6° do art. 59, da CLT:

§ 1° - A duragéo diaria do trabalho podera ser acrescida de horas extras, em
numero ndo excedente de duas, por acordo individual, convencdo coletiva ou
acordo coletivo de trabalho.

§ 2° - E assegurada, de forma facultativa, a prestagdo de trabalho em regime de
compensacao de jornada, como previsto no art. 7°, Xlll, da Constituicdo Federal,
e § 2° do art. 59, da CLT, hipétese em que néo serdo devidas horas extras,



posto que, 0 excesso de horas em um dia serdo compensados pela
correspondente folga nos dias subsequentes, de forma que, no periodo de um
ano, ndo excedera a soma das jornadas semanais de trabalho previstas em lei:

§ 3° - A compensacao antes referida isentara o empregador do pagamento de
qualquer acréscimo, tudo de conformidade com o art. 59, da CLT e art. 7°, XIII,
da Constituicao Federal.

§ 4° - Por se constituir em um sistema de créditos e débitos, o excesso de horas
em um dia sera compensado pela correspondente diminuicdo em outro dia, de
modo que a jornada diaria ndo podera exceder a duas horas além da jornada
normal.

§ 5° - Para compensar as horas trabalhadas e creditadas no BANCO DE HORAS,
a EMPRESA podera conceder folgas individuais ou coletivas ou reduzir a jornada
em um dia, na semana ou no més, disto informado previamente o empregado,
podendo ainda, langar mao de folgas adicionais de horas ou dias, atrasos, saidas
antecipadas, licengas, prorrogacao de férias, pontes para compensacao de
feriados.

§ 6° - Podera o colaborador mediante ajuste prévio com sua chefia imediata ser
autorizado a compensar atrasos eventuais ou saidas antecipadas a serem
compensados no mesmo dia, na semana ou no més, mediante registro de entrada
ou saida proporcionalmente ao atraso ou saida compensados, nesta hipotese, o
periodo respectivo ndo sera debitado ou creditado no BANCO DE HORAS.
§ 7° - A compensacao das horas extras consistira na propor¢do de uma hora
trabalhada por uma hora de folga, excetuando-se aquelas prestadas em dias de
feriados e nas folgas do empregado, quando a sua compensacdo se dara na
propor¢cao de uma hora trabalhada por duas horas de folga. O descanso semanal
remunerado devera recair preferencialmente aos domingos, observando o limite
legal e desde que nao se refira a trabalhador que presta servigo em jornada de
trabalho em regime de plantéo.

§ 8° - As horas trabalhadas a serem compensadas serao registradas em controles
de ponto e identificadas como "compensacdo banco de horas, devendo
previamente serem autorizadas pelo gestor imediato.

§ 9° - O Acordo ndo se aplicara aos empregados que exercem cargos de confianga,
bem como submetidos a atividades externas sem fiscalizagdo de horario de
trabalho e a regime de teletrabalho.

§ 10° - Em caso de rescisao de contrato de trabalho, por quaisquer motivos, as



horas trabalhadas ndo compensadas serdo pagas com 0s acréscimos previstos
no Acordo Coletivo de Trabalho, calculadas sobre o valor da hora normal.
§ 11° - Anualmente, a IES quando da utilizagdo do regime de compensacao, sera
feito um acerto de contas e, havendo crédito do empregado, as horas devidas
serdo pagas com um acréscimo de 50% (cinquenta por cento), incidente sobre o

valor da hora normal, adicional.

§ 12° - Fica acordado que parte das horas extraordinarias, destinadas a
compensagao, podera ser gozada juntamente com as férias, até o limite de 10
(dez) dias por periodo, desde que o Trabalhador em Educagéo faga a opgao, por
escrito, por ocasido da programacao de férias do periodo aquisitivo, e desde que
seja informada a Instituicdo de Ensino a referida compensagao com antecedéncia,
acordada com o Lider imediato.

§ 13° - A oportunidade da compensagao das horas extras, durante o periodo
estabelecido no item VIII, sera acordada entre o Trabalhador em Educacéo e a
Instituicdo de Ensino, dentre as op¢des apresentadas por esta.

§ 14° - Havera a tolerancia de 05 (cinco) minutos, para mais ou para menos, na
entrada e na saida do expediente, totalizando 10 (dez) minutos ao dia para o
trabalhador, sem contabilizar hora extra ou atraso.

§ 15° - E licito o regime de compensacéo de jornada estabelecido por acordo
individual, tacito ou escrito, para a compensagao no mesmo més.

§ 16° - Os trabalhadores deverao registrar entrada, intervalo para alimentagao e
saida.

§ 17° - O banco de horas de que trata o § 2° do artigo 59 da CLT podera ser
pactuado por acordo individual escrito, desde que a compensagao ocorra no
periodo maximo de seis meses.

§ 18° - A empresa fornecera, mensalmente, sempre que solicitado por escrito, o
extrato para conferéncia do saldo do BANCO DE HORAS, que podera ser
acessado também pelo proprio colaborador via sistema fornecido pelo

empregador.

Estabilidade na Aposentadoria

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - ESTABILIDADE AO AUXILIAR EM VIA DE
APOSENTADORIA E ACIDENTE DE TRABALHO

Fica garantido o emprego durante 01 (um) ano que anteceder a data em que o
Aucxiliar de Administracdo Escolar adquira direito a aposentadoria por tempo de
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contribuicdo ou por idade, desde que trabalhe na mesma Instituicdo de Ensino
Superior ha pelo menos 10 (dez) anos, desde que néo tenha se submetido a
medidas disciplinares no periodo ou a dispensa nao tenha ocorrido por justa

causa.

Paragrafo unico: Ao Auxiliar de Administragdo Escolar que for vitima de
acidente de trabalho fica assegurada a garantia do emprego pelo prazo de 12
(doze) meses, desde que fique afastado por mais de 15 (quinze) dias e receba

auxilio doenga acidentario, nos termos do artigo 118 da lei 8.213/91 e da sumula
378 do TST.

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

CLAUSULA VIGESIMA NONA - DAS RELAGOES DE TRABALHO
ABRANGIDAS PELO PRESENTE ACORDO COLETIVO

O presente Instrumento Normativo se aplica as relagdes de trabalho existentes
ou que venham a existir entre os Auxiliares de Administracdo Escolar e os
Estabelecimentos Particulares de Ensino Superior, na base territorial do
SINTEP.

§ 1°- A categoria profissional dos Auxiliares de Administragdo Escolar abrange
todos aqueles que sob qualquer titulo ou denominacao, exercem atividades néo
docentes nos Estabelecimentos Particulares de Ensino Superior, consoante a
representacao contida em sua Carta Sindical.

§ 2°- A presente norma coletiva estabelece regras de conduta e de obrigagbes
para todos os trabalhadores e empresas abrangidos por este Acordo Coletivo,
sindicalizados ou ndo das entidades convenentes, que deverdao cumprir as

normas nela contidas, na forma da legislagdo em vigor.
Faltas

CLAUSULA TRIGESIMA -DOS ABONOS DE FALTAS

Serdo abonadas as faltas dos Trabalhadores em Educacdo Técnicos e
Administrativos, por motivo de doenga, pelo prazo maximo de 15 (quinze) dias,
mediante atestado firmado por médico e dentista dos Convénios firmados pela
Instituicdo de Ensino.

§ 1°- Na hipdtese de nédo existir convénio médico e de dentista na Instituicao de



Ensino serdo aceitos atestados médicos expedidos pela Previdéncia Social, bem
como por aqueles conveniados ao Sindicato da categoria.

§ 2°- Seréo abonadas as faltas do trabalhador em educacdo quando decorrentes
do comparecimento para prestar exames vestibulares, mediante apresentagao
dos documentos comprobatérios da inscricdo e da participagdo onde constam os

dias e horarios das provas limitado a dois eventos ao ano.

§ 3°- Em caso de doenca de filho (a) menor de 12 anos que necessite
acompanhamento do trabalhador em administragcdo escolar (pai ou mae), serao
abonados, mediante atestado médico, até 02 (dois) dias por ano.

§ 4°- Nao serao descontadas as faltas do trabalhador por motivo de gala (trés
dias uteis) ou luto (dois dias corridos), este em decorréncia de falecimento de
pai, mée, filho(a), conjuge, companheiro (a), dependente juridicamente

reconhecido, irmao, sogro (a) e neto.

Férias e Licengas

Duragao e Concessao de Férias

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA - DAS FERIAS

Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderédo ser usufruidas
em até trés periodos, sendo que um deles nao podera ser inferior a quatorze
dias corridos e os demais ndo poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada
um.

§ 1°- Fica assegurado ao trabalhador em educagao o pagamento, quando do
inicio de suas férias, do salario correspondente as mesmas e do tergo
constitucional Federal, no prazo previsto pela legislagdo.

§ 2°- As férias, individuais ou coletivas, ndo poderao ter seu inicio coincidindo
com domingos, feriados, dia de compensacao do repouso semanal remunerado
ou sabados, quando esses nao forem dias normais de trabalho.

§ 3°- E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado
ou dia de repouso semanal remunerado.

Licenga Maternidade

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA - LICENGA MATERNIDADE E
PATERNIDADE
Os trabalhadores em educacéo terado direito as licengas maternidade (120) dias e
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paternidade (05) dias corridos, nos termos e condigbes previstos em lei e na
Constituicdo Federal.
§ 1°- E facultado a Instituicdo de ensino conceder licenca maternidade em

periodo superior aos 120 dias.

CLAUSULA TRIGESIMA TERCEIRA - INVESTIMENTOS PARA
QUALIFICAGCAO E APERFEICOAMENTO

§ 1° - O Auxiliar que receber da instituicao de ensino recursos para qualificacao
e/ou capacitagao através de bolsa de estudos ajuda de custo e/ou concessao de
carga horaria sem contraprestagao, devera, a critério da instituicdo de ensino,
ajustar Termo de Compromisso e Permanéncia, comprometendo-se a manter-
se vinculado a IES por periodo igual ao que foi beneficiado.

§ 2° - O Termo de Compromisso e Permanéncia supracitado nao tern natureza
de garantia nem tampouco de estabilidade no emprego ao empregado
beneficiario da bolsa de estudos e/ou ajuda de custo para capacitagao, ja que o
investimento realizado recai exclusivamente sobre a instituicdo de ensino,
podendo a mesma abrir mao da continuidade do vinculo empregaticio sem que
tenha que efetuar qualquer tipo de indenizacao.

§ 3° - Na hipétese de o Auxiliar pedir demissao ou for desligado por justa causa
antes do cumprimento do prazo de permanéncia firmado no Termo de
Compromisso e Permanéncia, a IES podera exigir a devolugao do investimento
realizado em favor do empregado, de forma proporcional ao periodo restante, ja
gue nao se beneficiou da qualificagdo do mesmo na sua totalidade, cujo valor

sera descontado na rescisdo do contrato de trabalho.

Saude e Segurancga do Trabalhador
Uniforme
CLAUSULA TRIGESIMA QUARTA - USO DO UNIFORME
O empregador fornecera gratuitamente ao Auxiliar de Administragcao Escolar,
sem prejuizo de observancia das normas de segurancga previstas em lei, até 02
(dois) uniformes de trabalho ao ano, se necessarios para o desenvolvimento da
funcao, salvo se em razdes das fungdes justificarem a concessdao em quantidade

maior.

CIPA - composicao, elei¢ao, atribuigoes, garantias aos Cipeiros



CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA - ORGANIZACAO DA CIPA

A Instituicdo de Ensino Superior que tiver obrigatoriedade de criagdo de
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e Assédio devera organiza-la na
forma da lei, comunicando, inclusive aos 6rgaos do Ministério do Trabalho e
Emprego e ao SINTEP/AL.

Paragrafo unico: Quando, em um mesmo municipio, a IES tiver mais de um
estabelecimento de ensino, a CIPA podera ser organizada em uma unica
comissdo através de centralizagdo no edificio sede, garantindo a representagéo
proporcional do numero de trabalhadores dos demais estabelecimentos do

municipio.

Exames Médicos

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - DO EXAME MEDICO
Os exames médicos (admissdo, demissdo, periddicos e retorno pos
afastamento), sempre que for exigido devera ser custeado pela Instituicdo de

Ensino.

Paragrafo unico: quando o trabalhador em educacao permanecer afastado por
mais de 15 dias e perceber auxilio doencga previdenciario, a sua alta médica o
seu retorno estara condicionado a analise do competira privativamente a Perito
Médico da Previdéncia Social ndo ficando dispensado o exame de retorno ao
trabalho em observéancia ao artigo 30, § 3° da Lei 11.907/2009.

Relagoes Sindicais

Sindicalizacdo (campanhas e contratagio de sindicalizados)

CLAUSULA TRIGESIMA SETIMA - ORGANIZAGAO SINDICAL

Fica assegurado o acesso na Instituicdo de Ensino Particular ao SINTEP/AL,
desde que previamente autorizado, para promog¢do de campanhas de
sindicalizacdo de seus Auxiliares de Administracdo Escolar, como também o
direito de afixar seu material de divulgacdo em quadro de avisos, os editais,
convocagoes, textos, comunicagdes da vida sindical do interesse da categoria
sendo proibida a divulgagdo de material politico-partidaria ou ofensiva a quem
quer que seja, principalmente a Instituicdo de Ensino Superior, seja direta ou



indiretamente.

Paragrafo unico: A liberacdo de dirigentes sindicais para desempenho do
mandato, remunerado ou ndo devera se dar mediante acordo entre a Instituicao

de Ensino e o Sindicato obreiro.
Liberacdo de Empregados para Atividades Sindicais

CLAUSULA TRIGESIMA OITAVA - LICENCA PARA PARTICIPAGAO EM
EVENTOS

Até 02 (dois) Diretores do sindicato, empregados em um mesmo
estabelecimento de ensino, deverdo ser dispensados para participarem de
seminarios, congressos, encontros, cursos e afins, sem prejuizo do recebimento
do salario integral, mediante comunicagdo com 15 (quinze) dias de antecedéncia ao
estabelecimento, seja qual for o seu carater, comprovando sua participacao no
mesmo, desde que autorizado pela Instituicdo de Ensino Superior, limitado em
cada IES a 02 (dois) eventos por semestre e (seis) dias por ano.

Garantias a Diretores Sindicais

CLAUSULA TRIGESIMA NONA - NEGOCIAGAO

E obrigatéria a participacdo dos Sindicatos profissional e patronal nas
negociagdes coletivas de trabalho entre os membros integrantes das respectivas
categorias, de modo que nenhum entendimento se inicie sem a presenga dessas
entidades para fechamento da convencéo coletiva de trabalho, salvo se houver
acordo coletivo de trabalho através de entendimento entre o Sindicato profissional

e empresa de acordo com a legislagao vigente.

Paragrafo unico: Ficam as partes convenentes no direito de rediscutir o
presente instrumento normativo de trabalho sempre que houver necessidade,
ditada por modificagées na politica salarial dos trabalhadores por parte do
governo federal ou legislagdo sobre encargos sociais, bem como em casos
fortuitos ou de forca maior, com obrigatoriedade da parte convenente
comparecer a mesa de negociagao, no prazo de 05 (cinco) dias apos a

convocagao escrita.
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CLAUSULA QUADRAGESIMA - CONVOCAGAO DE ASSEMBLEIA

Podera ser autorizada a participagao do Auxiliar de Administragdo Escolar em até
04 (quatro) assembleias semestrais convocadas por sua Entidade, cumprindo
ao Sindicato da categoria profissional comunicar ao estabelecimento com

antecedéncia, no minimo, de 10 (dez) dias.

Paragrafo unico: O abono de falta do Auxiliar de Administragao Escolar fica
condicionado a apresentacdo do comprovante de seu comparecimento a

assembleia.

CLAUSULA QUADRAGESIMA PRIMEIRA - DA COTA DE PARTICIPAGAO
NEGOCIAL

Devera ser descontado em folha do Auxiliar de Administracao Escolar a cota
negocial correspondente a 50% (cinquenta por cento) de um unico salario-dia
vigente, inclusive dos ndo associados na folha do més de outubro de 2024. A
fixagdo da Cota de Participacdo tem o objetivo de ressarcir o sindicato pelo
trabalho no processo negocial que beneficiou financeiramente a todos,
inclusive os ndo associados (principio da solidariedade).

Paragrafo primeiro: Fica permitida a possibilidade de oposi¢édo em relagéo
ao desconto da cota de Participacdo Negocial, devendo ser protocolada,
presencialmente, por solicitacdo escrita na sede do SINTEP/AL até o dia 12 de
novembro de 2024, devendo o Sindicato encaminhar a relagéo dos colaboradores
que nao autorizaram o desconto até o dia 14 de novembro de 2024. O repasse do
valor total da taxa negocial em favor do SINTEP/AL devera ocorrer até o dia 10
de dezembro de 2024, na forma acordada entre as partes e indicada pelo

Sindicato.
Disposicoes Gerais
Descumprimento do Instrumento Coletivo
CLAUSULA QUADRAGESIMA SEGUNDA - DA ACAO DE
DESCUMPRIMENTO

Os trabalhadores beneficiarios do presente Instrumento Normativo, associados
ou ndo ao sindicato profissional, bem como, o préprio Sindicato, podera a
qualquer tempo, propor agao de cumprimento.
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Outras Disposicoes

CLAUSULA QUADRAGESIMA TERCEIRA - DA EFETIVIDADE DO ACORDO
COLETIVO

§1° - As clausulas constantes da presente norma poderao ser reexaminadas, na
proxima data base, em virtude de problemas surgidos na sua aplicagao, do
surgimento de normas legais a elas pertinentes, ou em decorréncia de aprovagao
pelas respectivas assembleias dos sindicatos representativos e das propostas
apresentadas pela Comissdo Permanente de Negociagdo. O presente ajuste é
considerado firme e valioso para abranger, por seus dispositivos, todos os
contratos individuais de trabalho dos componentes da classe e da categoria.

Aplicacao do Instrumento Coletivo

CLAUSULA QUADRAGESIMA QUARTA -DO CUMPRIMENTO

As partes convenentes usardo todos os esforgos para solugdo amigavel dos
litigios decorrentes do cumprimento das clausulas previstas no presente Acordo
Coletivo de Trabalho.

Maceio, 22 de outubro de 2024.
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