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A Cartilha

A Cartilha para ONGs: Como Elaborar um Programa de Aprendizagem foi
produzida na perspectiva de disseminar a Lei 10.097/2000 (Lei de Aprendizagem),
a partir de uma proposta de inclusdo social de adolescentes e jovens no mundo
do trabalho. Essa cartilha & um desdobramento das a¢des do site Conexao
Aprendiz (www.conexaoaprendiz.org.br), criado e mantido pelas organizagdes
sociais Associacdo Cidade Escola Aprendiz e Acdo Comunitaria Paroquial do Jd.
Colonial - Centro de Profissionalizagdo de Adolescentes (CPA - “Pe. Bello”) e

financiado pelo banco de investimentos JPMorgan.

A proposta de aprendizagem pelo trabalho, o contato com organizacgdes sociais e
empresariais, a aproximacdo com adolescentes e a experiéncia adquirida pelo
site Conexdo Aprendiz mostrou que a aplicacdo da Lei de Aprendizagem na
cidade vem aumentando aceleradamente e, conseqiientemente, trazendo novos

desafios.

Dentre todos os desafios apresentados, os que mais se mostraram evidentes sdo: a
necessidade de elaboragdo de um plano de curso para organizagdes formadoras
que trabalham com aprendizes, a metodologia para o acompanhamento
institucional de aprendizes e a aprovagdo de projetos de aprendizagem junto a
orgdos regulamentadores da Lei 10.097/2000. Sdo justamente esses pontos que

serdo trabalhados ao longo dessa cartilha.

A idéia é contribuir de forma simples e didatica para que as organizagdes sociais
que trabalham com a formagdo de aprendizes tenham acesso as informacdes
referentes a Lei e possam esclarecer suas dividas a partir do contetido

apresentado.

Incluir, desenvolver e propor politicas plblicas DE, PARA e COM a juventude séo
os eixos centrais dessa cartilha, que tem como base ndo sé a Lei de

Aprendizagem, mas também o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA).

A proposta de construir a Cartilha para ONGs: Como
Elaborar um Programa de Aprendizagem a partir da Lei
10.097/2000 surgiu das necessidades das entidades sociais
que desenvolvem ou pretendem desenvolver programas
de aprendigem.

www.conexaoaprendiz.org.br
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O Conexao Aprendiz

Com o intuito de facilitar o acesso as informacdes relativas a Lei de
Aprendizagem (10.097/2000), incentivar seu cumprimento e propiciar a insercdo
do adolescente e do jovem no mercado de trabalho como aprendiz, é que o
banco JPMorgan investiu na realizagdo do projeto Conexdo Aprendiz. Assim, o
Centro de Profissionalizagdo de Adolescentes (CPA - “Pe. Bello”) e a Cidade
Escola Aprendiz se uniram para viabilizar a iniciativa, que teve como objetivo

inicial a criacdo de um site para divulgacdo do tema.

Em 2003, o foco do projeto foi construir um site de referéncia na Lei 10.097/2000,
ao mesmo tempo em que desenvolvia 10 jovens provenientes das organizagdes
parceiras do projeto. Em 2004, o projeto focou suas agdes na manutencdo do
produto desenvolvido no ano anterior. Em 2005, o Conexdo Aprendiz, além da
manutencdo do site, comegou a fazer trabalhos de sensibilizagdo com todos os
agentes envolvidos na Lei. Entre as atividades, ganharam destaque as oficinas
de sensibilizacdo para adolescentes e jovens, as visitas em empresas e
instituicdes, a produgdo de uma cartilha de orientagdo para ONGs e o
acompanhamento de agdes governamentais no que diz respeito a Lei de

Aprendizagem.

0 site conta com entrevistas de especialistas da area, um banco de vagas para
adolescentes, foruns de discussdo, matérias relacionadas ao tema, agendas,

informacdes Uteis e uma rede de informagdes.

0 projeto busca ainda parceria com os 6rgdos publicos envolvidos com questdes
de aprendizagem como: Ministério do Trabalho, Conselho Municipal dos Direitos
da Crianga e do Adolescente, Servico Nacional de Aprendizagem, Escolas

Técnicas de Educagdo, organizagdes do Terceiro Setor, entre outros.

Criado para gerar conexdo entre
empresas, adolescentes e ONGs, o site
divulga e esclarece a Lei de
Aprendizagem com o objetivo de
promover a inser¢do do jovem no
mercado de trabalho.

www.conexaoaprendiz.org.br
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Cidade Escola Aprendiz
Fundada pelo jornalista Gilberto Dimenstein, a Cidade Escola Aprendiz é um
laboratdrio de pedagogia comunitaria, onde se desenvolve o modelo de bairro
escola, de forma a integrar os agentes sociais e a comunidade em um amplo
espago comunitario.

Mais informagdes: www.aprendiz.org.br

CPA”Pe. Bello”

0 CPA é um nlcleo da entidade A¢cdo Comunitaria Paroquial Jd. Colonial. Sua
missdo é contribuir, mediante uma agdo educativa libertadora em formacgéo
profissional, para que jovens do meio popular sejam sujeitos do seu processo de
inclusdo social e da construgdo de uma sociedade justa e solidaria. Mais

informagdes: www.cpa.org.br

JPMorgan
0 JPMorganChase & Co. é uma das principais empresas de servicos financeiros
globais com mais de US$ 700 bilhdes em ativos e operacdes em mais de 50 paises.
0 grupo ¢ lider em Investment Banking, Asset Management, Private Equity,
servicos de varejo, Private Banking, E-Finance, custodia e Cash Management. Com
sede em Nova York, o JPMorganChase & Co. atende 30 milhdes de clientes de
varejo sob a bandeira Chase e as mais notaveis empresas, clientes institucionais e
governos sob a bandeira JPMorgan.

Mais informacdes: www.jpmorgan.com

www.conexaoaprendiz.org.br
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O Contexto

0 desemprego sempre assombrou mais a populacdo acima de 40 anos. No
entanto, as estatisticas demonstram que na pratica a situagdo é outra: o
desemprego no Brasil entre os jovens é quase duas vezes maior do que a média
nacional. Em 2003, dos brasileiros que tinham entre 18 e 24 anos, 18% estavam
sem trabalho, enquanto a taxa total de pessoas sem ocupacéo foi de 9,7% no

mesmo periodo.

A constatagdo é de um estudo divulgado pela Organizacdo Gelre, com base em
dados coletados na Pesquisa por Amostra de Domicilios (PNAD), realizada pelo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), em 2003.

De acordo com a analise, as altas taxas de desemprego sdo reflexo do baixo
crescimento econdmico. A estagnacdo da economia, apesar de afetar todas as
faixas etarias, tem atingido ainda mais os jovens. Em 2003, a situagdo era mais
preocupante nas regides Sudeste e Norte, que registraram taxa de desocupagdo

de 20,5% entre as pessoas com idade entre 18 e 24 anos.

0 quadro mais alarmante no Sudeste foi observado no Rio de Janeiro, onde o

desemprego alcangou 24,7% dos jovens. Sdo Paulo veio em segundo lugar com

21,2%, sequido do Espirito Santo (16,9%) e Minas Gerais (16,8%). Conforme dados
da PED (Pesquisa de Emprego e Desemprego), realizada pelo DIEESE
(Departamento Intersindical de Estatistica e Estudos Socioecondmicos) e pela
SEADE (Fundagao Sistema Estadual de Anélise de Dados), em 2004, havia mais de
3,5 milhdes de desempregados nas principais regides metropolitanas do pais.
Desse total, 1,6 milhdes de pessoas estavam na faixa etaria de 16 a 24 anos, o que

significa que 46,6% dos desempregados sdo jovens.

Como se ndo bastasse, a taxa de desemprego entre os mais pobres é
significativamente maior. Na mesma época, o rendimento de 40% dos que

tinham entre 15 e 24 anos ndo passava de um salario minimo.

“Aquilo que uma pessoa se torna ao longo da sua vida
depende basicamente de duas coisas: das oportunidades que
teve e das escolhas que fez.”

Prof. Antdnio Carlos Gomes da Costa

www.conexaoaprendiz.org.br
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A relacdo entre renda e estudo mostra uma situagcdo peculiar entre os jovens
dessa mesma faixa etaria. Nas familias com renda superior a dois salarios
minimos, 79,1% dos jovens concentravam-se apenas nos estudos. Esse indice era
de 55,7% em familias com renda inferior. Entre os setores que mais empregam

jovens entre I5 e 24 anos, estdo os de comércio e servigos.

Os jovens entre 15 e 17 anos mostram ainda uma tendéncia de desaceleragdo na
taxa de atividade. Ha 12 anos, 53,3% deles estavam ocupados, enquanto em 2003,
a fatia foi de 39,4%. Esse nimero aumenta conforme a idade. No grupo de 18 a 24
anos, o comportamento ]‘oi estavel, com 73% em 1993 e 73,2% em 2001. A
ocupagdo entre homens é bem superior em relagdo a ocupagdo de mulheres. Em
2003, enquanto 47,3% dos homens estavam empregados, apenas 31,3% de

mulheres ocupavam alguma posicdo no mercado.

0 estudo do DIEESE e da SEADE, em 2004, revela ainda que o acesso dos jovens as
oportunidades de trabalho esta pautado na idade, sexo, condicdo econémica da

familia e até mesmo na regido de domicilio.

A falta de vagas no mercado, a alta competitividade e a baixa escolaridade,
quando atrelados as exigéncias do mercado atual, mostram que é preciso muito
mais do que simplesmente criar oportunidades de emprego. E necessario
aperfeicoar as leis e os programas ja existentes com foco no primeiro emprego,
criar condigdes economicamente mais favoraveis e, principalmente, dar

qualidade a formagdo desses jovens.

Diante desse contexto, a Lei de Aprendizagem (10.097/2000) aparece como um

Caminho e uma solugdo para jovens na faixa etaria de 14 a 24 anos.

www.conexaoaprendiz.org.br



A Travessia entre a
Profissionalizacdo e o Mundo do Trabalho

Digo: o real ndo esta na saida e nem na chegada. Ele se disp6e para a gente

é no meio da travessia

Um dos objetivos desta cartilha € mostrar a importancia de olhar para o periodo de
aprendizagem como algo especial na vida dos jovens. A esse periodo o Conexao
Aprendiz da o nome de travessia. Travessia, além de demonstrar a passagem do
tempo, demonstra a instabilidade, a persisténcia, o entusiasmo, as paixdes e as
“ndo-paixdes” que fazem parte do cotidiano do ser humano, e em especial da vida

dos jovens, numa fase em que os sentimentos se confundem com tanta intensidade.

Quando uma organizacdo desenvolve um programa de aprendizagem, ela deve
estar ciente da sua responsabilidade. Ou seja, deve transformar significativamente
a vida de um jovem. Em plena fase da descobertas, cabe a organizagdo e aos
educadores entenderem as crises psico-sociais que os envolvem. Cabe a ela, ainda,
compreender as crises comuns de um momento de travessia: a transgressdo das
regras sociais, a des-construgdo e construcdo de valores e a impossibilidade dos

sonhos.

A Lei 10.097 privilegia justamente esses jovens. Tal privilégio aparece no sentido de
dar oportunidades e abrir possibilidades concretas num mundo de trabalho tdo
restrito e injusto, em que apenas os mais preparados encontram espaco para
desenvolvimento. A Lei tem uma func¢do bastante complexa: mais do que inserir,

deve promover o desenvolvimento integral dos jovens.

Por isso, ndo basta cumprir a Lei, é preciso aplica-la com seriedade e consisténcia
para que seja mais do que uma obrigagdo. E necessario que os educadores e gestores
sociais vejam na legislacdo a possibilidade de transformar a realidade e mudar o
rumo de muitos jovens, principalmente no que diz respeito a sua insergdo educativa

nomercado.

www.conexaoaprendiz.org.br



Também é necessdrio ultrapassar os limites da simples profissionalizacdo e olhar
mais adiante. A Lei de Aprendizagem ndo pode ser vista como um primeiro
emprego, mas sim como um processo de Educacdo pelo Trabalho, que no futuro
possa colaborar de maneira concreta para a entrada do jovem no mercado. Diante
desse contexto, cabe aos educadores assumirem o compromisso e o desafio de
contribuir com uma educagdo de qualidade para que a travessia entre o real e o

ideal se transforme numa oportunidade de inclusdo social de muitos brasileiros.

Mas como dar sentindo as emogdes, entender o sonho e contribuir com a esperanca,

diante de um mercado de trabalho tdo desigual e excludente?

E muito comum olharmos a profissionalizagdo de uma maneira tecnicista, mas o
mundo do trabalho atual exige muito mais que isso. Exige pessoas empregaveis ndo
sob o ponto de vista técnico, mas sob o aspecto comportamental. O importante é
saber se relacionar, saber se comportar diante das diferentes situacoes, ser
empreendedor e solucionar problemas. Por isso, é preciso dar um outro sentido aos
cursos e as “recheadas e complexas” grades de aula, normalmente oferecidas pelas
ONGs. As aulas precisam ir além do comum. E preciso que elas tenham um tempero
especial e ensinem aos jovens que eles ndo podem olhar o trabalho somente como
uma oportunidade para ganhos materiais. E necessario olhar essa possibilidade
como fonte de sabedoria, ensinamentos e crescimento pessoal. O trabalho faz parte
da esséncia do ser humano, da sua vida e de suas conquistas e, na percepcdo da Lei
10.097/2000, € visto como uma agdo educativa, que deve formar os profissionais do

futuro.

As organizacdes devem ainda mostrar que é possivel construir boas relagcdes no
trabalho, desenvolver capacidades e habilidades técnicas a partir de novos
parametros de igualdade social, pautados no respeito, na confianca e na

valorizagdo do jovem.

www.conexaoaprendiz.org.br
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A Responsabilidade nos
Programas de Aprendizagem

As organizagdes e as empresas, num programa de aprendizagem, tem
responsabilidades perante o desenvolvimento dos jovens. Eles devem
compactuar com valores e crengas do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA)

e também com os principios de Educagdo pelo Trabalho.

0 ECA prega que para o exercicio pleno da cidadania e para a inclusdo sécio-
cultural dos adolescentes é preciso que se considere seus direitos e deveres. Essa
inclusdo contribui para o desenvolvimento integral do adolescente, respeitando

as particularidades dessa faixa etaria.

E importante que a Educacdo pelo Trabalho seja um dos pilares do programa
desenvolvido pelas empresas em conjunto com as organizacdes, uma vez que
valoriza a questdo do aprendizado. Ou seja, a formagdo teérica tem um valor
especial durante o processo educativo, ja que é privilegiada em relagcdo a

pratica.

Os programas de aprendizagem devem ser vistos ndo como uma obrigacdo, mas

como um projeto de responsabilidade social.

Embora a maioria dos projetos de responsabilidade social de geragdo de renda
tenha carater assistencialista e cause dependéncia por parte dos beneficiados, a
Lei 10.097 leva em consideracdo a autonomia, a auto-estima e o
desenvolvimento efetivo do jovem aprendiz. Isso porque ele ndo recebe uma
bolsa gratuitamente, como se fosse uma caridade. O aprendiz se sente
protagonista da acdo na qual esta envolvido. A geracdo de renda, nesse caso, é
vista como resposta de um compromisso e de uma responsabilidade, uma vez

que ele tem tarefas e horarios a serem cumpridos.

www.conexaoaprendiz.org.br
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A experiéncia educativa do jovem no mercado colabora ainda com a sua
formacdo integral enquanto ser humano, com a sua formagdo profissional teérica
e com a sua insercdo efetiva no mercado de trabalho, apds o programa de

aprendizagem.

0 contato com uma outra realidade também possibilita aos jovens uma outra
visdo de mundo. Entretanto, é importante que as organizagdes estejam atentas a
esse processo e saibam orientar os aprendizes diante dessa questdo. Os
programas de aprendizagem devem considerar a educagdo num sentindo global,
cujo ponto principal é a socializagdo do jovem e ndo somente o seu desempenho

técnico na empresa.

Dessa forma, a organizacdo formadora deve se preocupar com todo o processo de
aprendizagem no qual o jovem esta inserido. Deve ainda levar em consideracdo

todos os elementos mencionados anteriormente.

Seguem alguns aspectos que o Conexdo Aprendiz considera fundamental para

um programa de qualidade:

- E preciso estimular o empreendedorismo e o protagonismo juvenil.

- Oestabelecimento de vinculo de confianca entre a organizagdo, a

empresa e os aprendizes favorece uma educacdo de qualidade.

- Asupervisdo e o contato pessoal com os aprendizes é de fundamental

importancia para o projeto.
- Afamilia temum papel fundamental no desenvolvimento do jovem.
- Quantidade ndo significa qualidade.

- Contratar aprendizes por obrigacdo é facil, o dificil é transformar essa

obrigacdo em um processo educativo de qualidade.

www.conexaoaprendiz.org.br
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A Lei

A Lei de Aprendizagem (10.097 promulgada dia 19/12/2000), que altera a
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), diz que estabelecimentos de qualquer
natureza devem ter de 5% a 15% de aprendizes (entre 14 e 24 anos incompletos,
considerando decreto N. 5.598, de 1 0 de Dezembro de 2.005), em cada
estabelecimento, tomando como base o quadro de funcionarios, cujas fungdes

necessitem de formagao profissional.

Pela alteragdo, no ano de 2000, a Lei possibilita que a contratacdo e a formagdo
dos adolescentes e jovens seja feita ndo sé pelos Servicos Nacionais de
Aprendizagem (Senai, Senat, Senac, Senar e Sescoop), mas também por Escolas
Técnicas de Educagdo e por organizagdes ndo-governamentais e sem fins
lucrativos. A Lei 10.097 foi regulamentada recentemente pelo Decreto 5.598/05,

no dia 1 de dezembro de 200s.

Adolescente:

- Ter entre 14 e 24 anos incompletos. A contratacdo de aprendizes portadores de
deficiéncia ndo se aplica para aprendizes com idade maxima.
A contratacdo de aprendizes deverd atender, prioritariamente, aos
adolescentes entre 14 e 18 anos, exceto quando:

-As atividades praticas de aprendizagem ocorrerem no interior do

estabelecimento, sujeitando os aprendizes a insalubridade ou a
periculosidade, sem que se possa elidir o risco ou realiza-las
integralmente em ambiente simulado.

-A lei exigir, para o desempenho das atividades praticas, licenca
ou autorizagdo que requer idade superior a 18 anos.

-A natureza das atividades praticas for incompativel com o
desenvolvimento psicol6gico e moral dos adolescentes de 14 a 18
anos.

- Ter concluido ou estar cursando o Ensino Fundamental.

- Deve estar vinculado ou se cadastrar em uma organizacdo com programa de
aprendizagem

- Durante a contratacdo, o adolescente tem direito a formagdo profissional,

Paralelamente ao ensino convencional.

www.conexaoaprendiz.org.br
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- 0 aprendiz devera ser contratado pelo estabelecimento que se obrigue a

cumprir a cota ou, supletivamente, pelas organizacdes formadoras.

- E garantido o saldrio minimo/hora, vale-transporte e registro na Carteira de

Trabalho e Previdéncia Social.
Empresa:

- Diminuigcdo do FGTS de 8,5% para 2,5%, exceto para os contribuintes pelo
simples, em que a redugdo é de 8,0% para 2,0%.

- 0 contrato de aprendizagem ndo pode ultrapassar dois anos.

- Se 0 adolescente estiver cursando o Ensino Fundamental, o contrato de
aprendizagem ndo podera exceder seis horas diarias. Nessas horas devem estar
computadas as horas de aprendizagem teérica.

- As atividades praticas poderdo acontecer na empresa ou na organizagdo
Formadora.

- Para as empresas que optarem em desenvolver as atividades praticas em seus
ambientes, devera ser designado um monitor responsavel pelo exercicio pratico
e pelo acompanhamento de cada aprendiz.

- Apés completar 16 anos, o adolescente pode ser efetivado.

- 0 adolescente ndo pode fazer hora-extra, nem trabalhar em locais insalubres.

- Apesar de ndo serem obrigadas, as micro e pequenas empresas também podem

contratar aprendizes.
ONG (organizacdo formadora):

- As organizagdes ndo-governamentais e sem fins lucrativos devem ser
registradas e seus programas de aprendizagem inscritos no Conselho Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA).

Para que se cumpram todas as atribuices de cada parte desse “tripé”
(Adolescente x Organizagdo Formadora x Empresa), ha um conjunto de érgdos
regulamentadores que facilitam a fiscalizacdo, aplicacdo e a aprovagdo de
programas de aprendizagem em cada cidade. Seque abaixo a descricdo de cada

um destes 6rgdos:

www.conexaoaprendiz.org.br
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CMDCA (Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente): Orgao
que analisa e aprova ndo sé organizagdes que tém intencdo de atuar com

criancas e adolescentes, mas também seus programas de aprendizagem.

DRT (Delegacia Regional do Trabalho): Fiscaliza o cumprimento da cota de

contratacdo de aprendizes pela empresa.

Conselhos Tutelares: Zela pelo cumprimento dos direitos da crianca e do
adolescente e é responsavel pela fiscalizagdo dos programas de aprendizagem

desenvolvidos pelas organiza¢des formadoras e aprovados pelo CMDCA local.

www.conexaoaprendiz.org.br
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O Papel da Organizacao Formadora

A organizagdo ndo-governamental e sem fins lucrativos que se compromete a
trabalhar com aprendizes tem um papel de extrema importancia no que se
refere ao sucesso do programa de aprendizagem. Cabe a ela gerenciar redes
sociais com todos os envolvidos na Lei, intermediar relagdes e articular acdes
entre a empresa e o adolescente e gerar condicdes reais para que aconteca um

aprendizado concreto.

Pontos basicos que incrementam o aspecto educativo,
segundo o Conexdo Aprendiz:

1. Estabelecer parcerias com empresas, orgaos publicos e outras
organizacdes formadoras que garantam os principios, valores e diretrizes da
instituicdo e do Estatuto da Crianca e do Adolescente. Tais valores devem estar

presentes durante todo o processo de desenvolvimento dos jovens.

2. Realizar processo de selecdo dos aprendizes em parceria com a empresa
contratante para que se possa identificar perfis e garantir a qualidade do
programa de aprendizagem. O processo de selecdo deve ainda esclarecer para
os jovens as determinacdes da Lei e as caracteristicas especificas de um
Programa de Educacdo pelo Trabalho. Entende-se Educacdo pelo Trabalho o

processo que prioriza a formagdo tedrica do jovem aprendiz.

3. Proporcionar oportunidades, prioritariamente, aos jovens em situacdo de
risco social para que se garanta sua inclusdo no mundo do trabalho e na

sociedade. A Lei ndo faz referéncias sobre o nivel social do jovem privilegiado

/7 por ela, mas um programa de aprendizagem com foco na responsabilidade
\N‘”
S~

social deve levar em consideracdo a condigdo social do seu publico-alvo.

\ r"
g ,VJl' 4. Executar um programa de aprendizagem que garanta um curriculo

l voltado para a formacdo dos aprendizes e que considere as especificidades

das areas nas quais os jovens passardo dentro da empresa.

“Educar o adolescente em instancia de liberdade é abri-lo para
si mesmo, conduzindo-o a auto-descoberta e provocando sua
autodeterminacdo. Mas para que sua liberdade seja fonte de
felicidade, sera preciso que sua educagdo o conduza a abrir-se
para os outros.”

Paul Eugéne Charbonneau
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5. Sensibilizar os funcionarios da empresa que estardo diretamente ligados
aos aprendizes para que conhegcam o programa e reconhecam os desafios que

envolvem a adolescéncia.

6. Favorecer, estimular e criar condigdes para qualificacdo das relagées do
jovem com a organizacdo formadora. A idéia é que se garanta supervisdo
qualificada do programa de aprendizagem e do desenvolvimento do

adolescente.

7. Organizar a insercdo dos adolescentes na empresa como um projeto,
constituido de inicio, meio e fim, para que se facilite e qualifique, na relagdo

com os jovens, 0 processo posterior ao desligamento do programa.

8. Estimular e criar condigdes para a continuidade dos estudos e a elevacdo
da escolaridade para que os jovens aprendizes ampliem as suas perspectivas e

oportunidades no mundo do trabalho.

9. Garantir que prevaleca a formacao teodrica a formacgdo pratica, de forma
que os jovens adquiram competéncias relacionadas ao mundo do trabalho, além

das habilidades especificas da aprendizagem.

Para que se garanta um programa de aprendizagem com qualidade, que
favoreca a inclusdo social dos adolescentes e jovens envolvidos, devemos
garantir que a formagdo tedrica predomine sobre a formacdo pratica,

possibilitando o desenvolvimento psico-social de cada aprendiz envolvido.

10. Estimular a organizacdo de grupos de voluntariado dentro das empresas
para que os colaboradores atuem diretamente no processo de desenvolvimento
dos jovens, seja no acesso a atividades culturais, no incentivo aos estudos, na

orientacdo de atividades tedricas e praticas ou até mesmo em aspectos pessoais.
Aidéia é construir um programa baseado na troca de experiéncias,

conhecimentos e habilidades.
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Informacgoes Necessarias para o Registro no

Conselho Municipal dos Direitos da Crianca
e do Adolescente (CMDCA)

Todas as organizagdes ndo-governamentais e sem fins lucrativos que pretendem
desenvolver programas de aprendizagem necessitam da aprovacdo do seu
projeto no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA)
do seu municipio, assim como estabelece a Resolugdo N 74 do CONANDA e a

Resolugdo N 68.

No entanto, a falta de orientacdo e esclarecimento sobre a complexidade do
formulario proposto pelo CMDCA deixa muitas organizacdes formadoras com

davidas em relacdo ao seu preenchimento.

Neste item, pretende-se facilitar o entendimento do formulario, usando como
modelo as informagdes solicitadas pelo CMDCA da cidade de Sdo Paulo para a

apresentacdo do projeto de aprendizagem nesse érgao.

Seguem abaixo os itens contidos no formulario do CMDCA-SP com orientagdes e

exemplos de como preencher cada espaco.

I APRESENTAGAO DA ENTIDADE (HISTORICO)
Neste item a entidade deverd apresentar:

1.1 Nome da instituicdo

1.2 Representantes (nome e cargo)

1.3 CNP)

1.4 Registros (CMDCA, COMAS, Utilidade Pablica, etc)

1.5 Enderego (Sede da entidade e do local onde sera aplicado o
programa)

1.6 Contatos (E-mails, Site, Telefones/Fax, etc)

1.7 Missdo da Entidade
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1.8 Historico da Instituicdo

2 PUBLICO ALVO

Descrever a faixa etdria e sexo do publico-alvo. Estipular que o plblico-alvo sdo
jovens de 14 a 24 anos que devem estar matriculados nos sistemas de Ensino
Fundamental ou Médio e que se submetam a critérios de selecdo da organizagdo e

da empresa.

3 OBJETIVO GERAL

Neste item a instituicdo devera estabelecer o objetivo geral do seu programa de

aprendizagem e aonde se quer chegar com esse projeto.
3.1 - Objetivos Especificos

Deve-se aqui apresentar as acdes que a organizacdo desenvolvera

para alcangar o objetivo geral.

L PARCERIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

4.1 - Justificativa

Deve-se especificar e justificar porque a instituicdo pretende
realizar parceiras com a iniciativa privada e/ou publica para a

realizagdo do programa de aprendizagem.

4.2 - Papel de cada um dos parceiros

Neste item deve-se descrever as responsabilidades e o papel da

empresa e da ONG separado por topicos:

4.2.1 - O que cabera a Empresa

Agdes que correspondem ao papel da empresa no programa de
aprendizagem. Exemplo: orientar, acompanhar, colaborar com o

monitoramento de atividades, avaliar o processo, etc.
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4.2.2 O que cabera a Organizacdo Formadora

Acdes que correspondem ao papel da organizagdo no programa
de aprendizagem. Exemplo: executar os programas de
aprendizagem ministrando os conteddos tedricos, avaliar o
processo de aprendizagem, manter relacdo estreita com a
empresa e o adolescente, garantir articulacdo e

complementaridade entre a aprendizagem tedrica e pratica, etc.

4.2.3 Proposta posterior ao periodo de aprendizagem

Apresentar proposta de orientagdo e acompanhamento que sera

realizado apds o término do programa de aprendizagem.

5 INFRA-ESTRUTURA FiSICA

Neste topico deve-se apresentar os espacos fisicos onde sera realizada a formagéo
do jovem. O espaco precisa ter condigdes propicias a formagdo dos jovens.

Exemplo: cozinha, banheiros, area de lazer, centro de informatica, etc.

E necessario descrever o endereco dos locais, tanto da ONG onde o adolescente
recebera formacdo, quanto da empresa, onde o adolescente tera experiéncia

pratica.

6 MATERIAIS DISPONIVEIS E NECESSARIOS

Deve-se aqui explicar quais sdo os materiais/recursos que organizacdo dispde
para a realizacdo do programa. Exemplo: nimero de cadeiras, mesas escolares,

aparelhos eletronicos (TV, micro-computador, aparelho de som, data show), etc.

7 CUSTOS ESTIMADOS PARA IMPLANTACAO DO PROGRAMA

Aqui, é necessario estipular o orcamento para a implantacdo do programa de

aprendizagem na organizacdo formadora.
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Esse orcamento deve compreender a equipe necessaria para o desenvolvimento
do programa (coordenadores, educadores, profissionais
técnicos/administrativos, oficineiros, entre outros), material pedagdgico,
despesas administrativas, transporte para o acompanhamento em ambiente de
trabalho, etc.

Todos esses custos servirdo de base de calculo para o valor que deve ser cobrado

pela organizagdo para a empresa, por cada jovem atendido.

Segue abaixo tabela ilustrativa de custos estimados para implantagcdo do

programa:
DESCRICRO QUANTIDADE CUSTO MENSAL para | CUSTO ANUAL
a meta de 100
aprendizes
(RH+salarios+encarg
0s)
RECURSOS
HUMANOS
Nucleo Pedagdgico |01 educador para R$ 5X R$ 60x
cada 50 aprendizes
Oficineiros R$ 2x R$ 24x
Nucleo 01 auxiliar R$ 4x R$ 48x
Administrativo administrativo para
cada 50 aprendizes
Coordenagdo 01 coordenador R$ 4x R$ 48X
Nucleo Nutrigdo 01 Auxiliar de Cozinha| R$ 2x R$ 24x
Sub-Total - RH R$ 17x R$ 204x
INFRA-
ESTRUTURA
Transporte R$ x/més para R$ 1x R$ 12x
acompanhamento de
cada 20 aprendizes
Material Pedagdgico | R$ x/més para cada |[R$ 1x R$ 12x
40 aprendizes
Tarifas e Taxas R$ x/més R$ 1x R$ 12x
Sub-Total - Infra 3x R$ 36x
Sub-Total R$ 20x/més R$ 240x/ano
TAXAS ADMINISTRATIVAS E 2 R$ 24x
ALINHAMENTO PEDAGOGICO 10%
TOTAL R$ 22x R$ 264x
Per capita (R$ (R$
22x/més)/100=R$ 264x/ano)/100 =
0,22x R$ 2,64x

8 RECURSOS HUMANOS

Neste topico é necessario descrever quais sdo os profissionais/educadores que
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terdo interface direta ou indireta com as agdes formativas do jovem aprendiz na
organizagdo e na empresa. Cabe aqui também mencionar o(s) profissional (is)
que fard a supervisdo e o monitoramento do programa de aprendizagem na

organizagao.

Vale ressaltar que para cada profissional apresentado deve-se fazer um mini-
curriculo com os seguintes dados: nome completo, formagdo académica, tempo

de formacdo e funcdo que exerce na organizacao.

9 CONTRATACAO DO APRENDIZ

9.1 Contratos com o aprendiz

Neste topico devem ser anexados os modelos de contrato utilizados pela
organizagao:

- Contrato da Organizagdo com o Aprendiz ou Contrato da Empresa com
o Aprendiz (Ver em anexo)

- Contrato da Organizagdo com a Empresa (convénio/termo de parceria)

(Ver em anexo)

9.2 Registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
Neste item é necessario especificar quem ird fazer o registro na Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de cada jovem aprendiz. A Lei
permite que o registro seja feito pela empresa ou pela organizagdo

formadora.

9.3 - Remunerac¢do do Aprendiz e Beneficios
Explicar qual o valor minimo que os aprendizes deverdo ganhar durante

o programa de aprendizagem. Também devem ser mencionados os

www.conexaoaprendiz.org.br




Cartilha para ONGs

beneficios oferecidos, como vale transporte, vale refeicdo, entre outros.

9.4 Relatorio de Acompanhamento do Programa:

Explicitar a forma como sera feito o acompanhamento dos jovens tanto
pela empresa quanto pela ONG. Exemplo: formas de acompanhamento
(Internet, reunides, relatdrios), tempo destinado para esse fim (uma vez

por semana, uma vez por més, uma vez por dia), etc.

10 METODOLOGIA

Neste item deve ser apresentado o conjunto de métodos definidos pela
instituicdo. E importante lembrar que toda a metodologia utilizada deve estar
embasada no projeto politico pedagogico da organizagdo, assim como nos seus

valores e crengas.

10.1 Carga Horaria Geral do Programa (Ver em anexo)
10.2 Grade de Atividade dos Aprendizes mensal e semanal (Ver em

anexo)

10.3 Conteudo das Atividades Formativas (Ver em anexo)

1 ATIVIDADES EXTRAS

Este item deve conter as atividades extra-curriculares que acontecerdo no
decorrer do programa de aprendizagem, tanto por parte da empresa, quanto por
parte da organizacdo. E necessario mencionar os tipos de atividades e a

programacao.
1.1 Da Organizagcao

Estipular a data e o tipo de evento a ser realizado pela organizagdo.

Exemplo: passeio de integracdo, encontros, cursos extras, seminarios, etc.
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1.2 Da Empresa

Listar as atividades extra-curriculares que serdo oferecidas pela
empresa e as datas em que serdo realizadas. Exemplo: cinema, teatro,

museu, workshops, etc.

12 SUPERVISAO

E necessario especificar como seré feito o acompanhamento dos jovens pela
organizacdo e qual serd a maneira utilizada para esse fim. Exemplo:
acompanhamento da freqiiéncia dos jovens na escola, reunides com as familias

dos adolescentes, etc.

A supervisdo geral do programa deve ser sistematica e continuada e realizada
por um educador designado pela organizagdo formadora. A supervisdo dos
aprendizes no ambiente de trabalho devera ser garantida de forma presencial e

virtual.

Levando em conta a supervisdo integral dos aprendizes, o Conexdo Aprendiz
sugere a seguinte estrutura de acompanhamento: reunides quinzenais com os
aprendizes, reunides bimestrais com as familias, visitas mensais ao ambiente de

trabalho e visitas as escolas formais.

Reunides com aprendizes:_identifica os avancos e as dificuldades dos
adolescentes no processo de aprendizagem. Realizadas pela organizacdo
formadora, as reunides podem seguir o método de roda de conversa com

elementos ludicos que descontraem o grupo e promovem a integragdo.

Reunides com as familias: ajuda a estabelecer vinculo entre a organizacdo

formadora e a familia do aprendiz, favorecendo um alinhamento de conceitos e
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valores.

Visitas ao ambiente de trabalho: permite que problemas e oportunidades sejam

identificados e que sejam tracados caminhos em conjunto.

Visitas as escolas formais: permite que a escola conheca a organizagdo da qual
o0 estudante participa e a Lei 10.097/2000 na qual esta inserido. Esse
relacionamento préximo com a escola formal favorece a continuidade dos
estudos dos aprendizes, que muitas vezes se demonstram desanimados com a

sua formacdo.

13 A PERMANENCIA DO APRENDIZ NO MERCADO DE TRABALHO CONTRATACAO
DO APRENDIZ

Deve-se definir quais sdo as possibilidades e condi¢des de contratacdo dos
aprendizes, apds o término do programa de aprendizagem. Ou seja, definir em

quais condigdes o jovem pode ser efetivado na empresa, depois do programa.

14 AVALIACAO DO PROGRAMA

Neste topico devem ser apresentados os métodos de avaliacdo do processo de
aprendizagem dos jovens. Os sistemas de avaliagdo devem contemplar tanto a

parte pratica quanto a tedrica. Exemplo: formularios, reunides, etc.

15 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO PROCESSO DE APRENDIZAGEM

Aqui, devem ser apresentadas as competéncias pessoais e profissionais que o
adolescente adquirira durante o processo de aprendizagem. Exemplo: trabalho

em equipe, marketing pessoal, administracdo de tempo, etc.

16 CERTIFICACAO

Explicitar quais sdo as exigéncias minimas estipuladas pelo programa para que o
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adolescente receba o certificado no final do periodo de aprendizagem. As
exigeéncias devem considerar, entre outras coisas, a freqiiéncia, a aprendizagem,

a participacdo do jovem, etc.
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Uma experiéncia que deu certo

Em 2001, quando pouco se falava sobre Lei 10.097/2000, 0 banco JPMorgan ja
sonhava em ter adolescentes aprendizes em seu quadro profissional. Em parceria
com a organizacgdo Centro de Profissionalizagdo de Adolescentes - CPA “Pe.
Bello”, a instituicdo financeira idealizou um programa de responsabilidade social
que fosse inspirado na Lei, mas que nao fosse visto como uma obrigacéo pela
empresa. Nascia entdo, um dos primeiros diferenciais do Programa de

Aprendizagem do JPMorgan.

Durante um ano o projeto foi pensado minuciosamente. A Lei de Aprendizagem
ndo foi o principal motivo para a criacdo do programa; ele nasceu como extensdo
de outros projetos de educacdo desenvolvidos em parceria pelas duas

organizagaes.

No primeiro ano de projeto, 2002, oito adolescentes entre 16 e 18 anos
provenientes do CPA foram selecionados. No segundo ano, o niimero subiu para
Il e no terceiro ano para 12. Em 2005, sdo 17 adolescentes em praticamente todas

as areas do banco.

0 olhar

“A gente tem um olhar para esse projeto
totalmente isento da obrigacdo da Lei. Ele foi

s6 inspirado na Lei, mas surgiu como um
projeto de responsabilidade social”.

Vivian Kairalla é gerente de recursos humanos do JPMorgan.

“Nao estamos falando de um programa de intermediacao de
mao de obra juvenil, sobre a qual se tem expectativa de
retorno financeiro para a sustentabilidade da organizagao
formadora. Estamos falando de um programa educativo na

linha da educagao pelo trabalho”.

Flariston Francisco da Silva é coordenador geral do CPA “Pe. Bello”
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O surgimento

Adolescentes participantes de projetos sociais no CPA Pe. Bello faziam visitas
sistematicas ao banco para acompanhar de perto o trabalho das secretarias. O
objetivo era conhecer um pouco melhor a profissdo. A partir dai, foi pensado um
projeto mais extenso que unisse aspectos educacionais a nogdes sobre mercado
de trabalho. A Lei 10.097 foi usada, entdo, como um instrumento para colocar em

pratica a idéia.

Num processo totalmente compartilhado, os funcionarios do banco e o corpo
pedagdgico do CPA Pe. Bello desenharam juntos a primeira proposta do projeto,

em 2000.

0 processo de selecao

Todas as etapas do processo de selegdo sdo feitas em conjunto pelo JPMorgan e
pelo CPA “Pe. Bello”. A primeira fase acontece no CPA, onde sdo identificados os
candidatos de acordo com a idade e historico na organizacdo. Todos os
adolescentes precisam ter passado por pelo menos um ano de formagdo técnica
na instituicdo. Na segunda fase, é feita uma triagem para ver quem quer
participar e quem tem o perfil das vagas oferecidas. Em seguida, sdo aplicados
testes de portugués e matematica e uma dindmica de grupo. Na Ultima etapa, os
candidatos passam por entrevistas nas areas especificas. Durante o processo os
candidatos também fazem uma visita ao banco para conhecer as atividades e o

espaco. A proporgdo ¢ de trés candidatos por vaga.

Um ponto positivo da selecdo é que o JPMorgan ndo obriga nenhuma area da
empresa a contratar aprendizes. Os departamentos abrem vagas

“voluntariamente”. Esse sistema tem dado tdo certo que hoje quase todas as

areas tem aprendizes.
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ee.. . .
E importante que eles conhecam a empresa antes de serem escolhidos. Nos

estamos dando uma oportunidade, mas é preciso que eles queiram essa
oportunidade. E uma via de duas mios, porque o desejo tem que ser de
ambas as partes. De repente eles podem considerar que ndo é o lugar onde
querem trabalhar. A pessoa ndo pode ser obrigada a vir aqui s6 porque tem
uma chance de trabalho.

Vivian Kairalla é gerente de recursos humanos do JPMorgan.
0 dia a dia

Cada jovem tem um supervisor responsavel por ele dentro da empresa. Esse
funcionario é voluntario e tem como fungdo orientar, gerenciar e ensinar o

aprendiz no dia-a-dia.

Em termos praticos, de segunda a quinta-feira os jovens aplicam na empresa o
que aprenderam na teoria. Sdo seis horas de trabalho, mais uma de almogo. Toda
sexta-feira é dia de formacdo tedrica. Trés vezes por més a formagdo acontece no
CPA, onde eles tém aula de praticas administrativas, matematica, artematica
(matematica por meio de pintura em telas), direito, gestdo de pessoas,

processos, produtos e negécio préprio.

Na sexta-feira restante eles tém aulas no préprio banco, de acordo com o plano
de curso proposto pelo CPA. Os cursos sdo dados pelos funcionarios
voluntariamente, a partir da habilidade que cada profissional apresenta. As
aulas vao desde inglés, historia da arte, tecnologia, historia geral, introdugdo do
mercado financeiro, direito, seguranca no trabalho, até cinema e
responsabilidade social. Os aprendizes também participam de circulos de leitura.
“Mais do que a transferéncia de recursos financeiros, a empresa quando se
dispoe a desenvolver programa de aprendizagem, abre suas portas para
receber uma organizacgdo social, que chega com uma realidade diferente,
uma historia de vida diferente e um desejo de aprender. A empresa
"empresta” aos adolescentes aprendizes a sua riqueza: seus profissionais,
que compartilhardo seus conhecimentos e experiéncia com os aprendizes.”
Maria Ester Duarte é coordenadora do programa de aprendizagem no CPA “Pe.

Bello”.
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A duragao

0 programa de aprendizagem no JPMorgan é desenvolvido no periodo de um
ano, de fevereiro a fevereiro, para que sejam dadas oportunidades para outros

jovens.

% Seria muito mais facil para o banco ficar com um aprendiz por dois anos.
Todo comeco de ano é uma batalha porque chega um jovem novo e todo
final de ano é uma choradeira porque ninguém quer deixar eles irem
embora. Mas depois de um ano, ele ja esta formado e ndo precisamos mais
nos preocupar com ele. Precisamos dar oportunidade para outras pessoas e
por isso comecamos tudo de novo a cada ano??

Vivian Kairalla é gerente de recursos humanos do JPMorgan.
Os beneficios

Os beneficios do programa de aprendizagem transcendem aos aspectos
materiais. Além do salario bruto de R$ 407,00, do auxilio vesturio (R$ 300 por
ano) e dos beneficios basicos como vale refeicdo, vale transporte e assisténcias
meédicas e odontoldgica, os aprendizes se sentem valorizados no ambiente de
trabalho. Eles sdo respeitados da mesma maneira que os funcionarios do banco.

Os jovens tém micro-computadores, estacdo de trabalho e telefone proprios.

Os aprendizes sdo ainda beneficiados em termos de conhecimento e troca de
experiéncia com os funcionarios. Conhecem um novo mundo, aprendem como
sdo as relacdes de trabalho e como devem se portar diante das diversas

situagdes.
0 acompanhamento
0 acompanhamento é presencial e ocorre a cada quinze dias na organizacdo

formadora. Nesse momento, acontece uma roda de conversas em que cada um

pode contar sobre suas experiéncias do dia-a-dia. Também ha espaco para
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atividades ludicas como recortes de revistas, jornais, massinhas, pecas teatrais e
simulacdes. Esse tipo de técnica é aplicada para que os jovens demonstrem com
maior facilidade como estdo se sentindo diante do programa e para que juntos,
tanto a organizagdo quanto os aprendizes, possam encontrar solugdes para os

desafios que surgem ao longo do caminho.

Mensalmente o educador do CPA responsavel pelos aprendizes faz uma visita na
empresa, em que é possivel identificar como o adolescente esta no seu ambiente
de trabalho. A percepcdo do educador é fundamental nesse momento ja que
poderd, junto com os supervisores e a coordenagdo do programa na empresa,

avaliar e planejar os proximos passos.

Uma vez por bimestre ha uma reunido com as familias dos aprendizes, cuja idéia é
conhecer melhor a realidade de cada jovem, promover maior integracdo entre a
familia e a organizagdo e alinhar conceitos, principalmente no que diz respeito a

conduta e ao desenvolvimento do jovem.

Diariamente, além da supervisdo direta de um funcionario do banco, também ha
um e-mail exclusivo para que os aprendizes possam manter contato com o CPA.
Todos os dias a organizagdo se corresponde com os aprendizes seja para resolver

problemas ou simplesmente para passar uma mensagem diaria de “bom dia!”.

Ainda ha o “Diario de Bordo”, uma espécie de caderno onde os jovens podem
escrever diariamente o seu olhar e sentimento em relagdo a aprendizagem. A cada
dois meses, o diario é lido pela equipe responsavel pelo programa de

aprendizagem na ONG.

Visitas as escolas dos jovens também fazem parte do projeto. A idéia é que a escola
conheca a instituicdo onde o jovem passa boa parte do seu tempo e encontre no

CPA um apoio para o desenvolvimento integral do aprendiz.
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Os novos horizontes

Além da formacdo tedrica e acompanhamento pedagdgico, os jovens recebem
apoio psicoldgico por parte do CPA. Um psicélogo responsavel pelo programa
dentro da organizacdo ajuda os jovens a encontrar caminhos e novas
possibilidades. Rodas de conversa acontecem constantemente, principalmente

em épocas mais proximas ao desligamento dos aprendizes do programa.

Esse tipo de trabalho ajuda na mudanca de percepcdo e de postura por parte dos
aprendizes. Eles mudam o jeito de vestir, de falar e até sua auto-estima melhora.
Os jovens saem do programa mais amadurecidos, se sentindo importantes e

valorizados.

Do CPA:

“Aqui, ndo damos formacdo. Buscamos o processo de educacéo, da
construcdo de saberes. Dentro dessa preocupacao tem que ser
levada em conta as condicées minimas de bem-estar de cada
jovem. Néo adianta falar de cidadania se ele ndo tiver o que comer
em casa, se a casa dele é um inferno por causa do alcoolismo,
drogas e desemprego. Nao que a gente se proponha a resolver

esses problemas, mas tentamos fazer com que o jovem se

transforme num cidadao”

“0 salario que os aprendizes recebem do banco significa
uma mudanca de status na vida deles. Toda a familia é
beneficiada com isso. No entanto, o que importa ndo ésé a
resposta financeira. O fato deles sairem da favela, das suas
moradas humildes e entrarem num outro convivio social
também faz com que eles vejam o mundo com outros

olhos”.

Leonildo Assiz é coordenador de Acdo Social no CPA Pe. “Bello”.
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Do JPMorgan:
o aprendiz vé que as pessoas fizeram uma faculdade para estar aqui, mas
aqui dentro elas continuam estudando. Elas fazem inglés, poés-graduagao,

etc. Entdo eles véem que tém que continua.’

% 0 banco quer que o jovem se sinta estimulado a estudar pelo exemplo que
ele tem aqui e que ele veja a importancia que o estudo tem na formagao
dele.)?

Vivian Kairalla é gerente de recursos humanos do JPMorgan.

©© A relevancia que o aprendiz da para sua vida pessoal e profissional
depois que passa pelo programa é uma das coisas mais importantes. Ele sai
daqui dizendo que vai estudar, buscar uma carreira. Percebemos isso
claramente.”’

Renata Cavalcanti é coordenadora de responsabilidade social do JPMorgan.

0 desligamento

Logo quando chegam no banco, os aprendizes ja sabem exatamente o dia em
que vdo embora. Para que eles consigam se encaminhar no mercado de trabalho
apos o programa, no segundo semestre passam por um intensivo de formagéo
sobre empregabilidade. Em parceria com o banco, a consultoria de recursos
humanos DBM aplica uma série de cursos sobre como preparar um curriculo,
como se comportar numa entrevista, plano de carreira, orientacdo profissional,
entre outros.

% Muitos deles ndo sabem o que querem fazer, entdo sdo orientados pela
DBM.’ ’

Vivian Kairalla é gerente de recursos humanos do JPMorgan.
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“Essa parceria é importante porque abre uma oportunidade de discutir

carreiras. Um jovem que nunca imaginou que poderia fazer advocacia,
percebe que ele pode ser um advogado e que isso ndo é tdo distante da sua
realidade’

Renata Cavalcanti é coordenadora de responsabilidade social do JPMorgan.

0 diferencial

Pautado em valores e crencgas, o programa de aprendizagem do JPMorgan em
conjunto com o CPA aponta como diferencial ndo sé no acompanhamento
sistematico e qualificado, mas também o didlogo aberto e transparente entre

ambas as partes.

Do Morgan:
“0 que eu considero como um diferencial é a

questdo do acompanhamento pessoal que se tem

com cada jovem, seja por parte da empresa ou por

parte da organizacdo formadora”.

Renata Cavalcanti é coordenadora de responsabilidade social do JPMorgan.

Do CPA:

“0 desenho do projeto com a empresa
pressupde um esforco e um diadlogo cauteloso
em que os principios do programa sdo
alinhados e pactuados com os valores e crencas

tanto da organizacdo quanto da empresa”.

“A relacdo com a empresa é determinante para o alinhamento
conceitual do projeto e para um acompanhamento sério e sistematico

Com os aprendizes”.

Flariston Francisco da Silva é coordenador geral do CPA “Pe. Bello”.
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“Nédo podemos trabalhar com empresas que simplesmente querem
contratar por causa da obrigatoriedade da Lei. Estamos falando de
principios, de um processo educativo que pressupde o
desenvolvimento dos jovens e nao de intermediacdo de jovens
para o trabalho. E preciso deixar claro para a empresa que nio
consideramos o programa de aprendizagem um programa de
primeiro emprego. Consideramos como um programa de
continuidade do processo de educagao para o mundo do trabalho.

E prioritariamente educagdo”.

Flariston Francisco da Silva é coordenador geral do CPA “Pe. Bello”.
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Resumo das Leis

Para esclarecer as principais dividas sobre a Lei 10.097/2000, seguem abaixo as
principais resolucdes, portarias e normativas relacionadas a essa legislagdo. Em

anexo, é possivel encontrar a legislagdo na integra.

Decreto n 2.208, de 17 de Abril de 1997

Criado para proporcionar a formacgdo de profissionais e promover a transicao
entre a escola e o mundo do trabalho, esse documento apresenta quais sdo os
objetivos e os niveis da educacgdo profissional e o que deve conter no curriculo

dos cursos a serem desenvolvidos.

Resolucdo n 74, de 13 de Setembro de 2001

Nesta resolugdo, sdo apresentadas as obrigacdes dos Conselhos Municipais dos
Direitos da Crianga e do Adolescente (CMDCA), das entidades sem fins lucrativos e
dos Conselhos Tutelares. Os artigos contidos nela tratam sobre os deveres de cada

orgdo em relagdo aos programas de aprendizagem.

Portaria n 20, de 13 de Setembro de 2001 (com as alteragdes dadas pela portarian

oy de 21/03/2002)

Esta portaria especifica os locais de trabalhos considerados perigosos ou

insalubres para adolescentes com menos de 18 anos, por meio de uma listagem,
determinada pelo Ministério do Trabalho. Para a determinacdo destas condicdes

considerou-se principio da protecdo integral a crianca e ao adolescente.

Instrucdo Normativa n 26, de 20 de Dezembro de 2001 (com alteracdes dadas

pela retificacdo desta normativa de 20/12/02)

Essa instrucdo orienta as entidades sem fins lucrativos sobre a elaboragdo do
contrato de aprendizagem (prazo de contrato, curso que o aprendiz podera
fazer, clculo de salario e duragdo da jornada da pratica pelo trabalho),

definicdo das fungdes que demandam formagdo profissional, calculo do niimero
de aprendizes a ser colocado na empresa e os principais pontos de vistoria dos

auditores fiscais do trabalho.
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Portaria n 702, de 18 de Dezembro de 2001
Por meio desta portaria sdo apresentados alguns dos pré-requisitos necessarios

para que as entidades possam elaborar seus programas de aprendizagem.

Nota Técnica n8s52, de 29 de Maio de 2002
Estabelece salario minimo hora para o aprendiz e demonstra como fazer esse

calculo.

Resolucdo n 68 do CMDCA/SP, de 22 de Abril de 2003
Como as entidades devem proceder para o cadastramento da entidade e do
programa de aprendizagem no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do

Adolescente.

Lei n 11.180/05, de 23 de Setembro de 2005
Cria o projeto Escola de Fabrica e altera os artigos n8 428 e 0 n8 433 da Lei 10.097,

aumentando o limite de idade maxima do aprendiz de 18 para 24 anos.

Decreton5.598, de1de Dezembro de 2005
Regulamenta a contratacdo de aprendizes e da outras providéncias. Define
questdes como idade, tipos de contratacdo, beneficios, entidades certificadoras,

atividades tedricas e praticas e certificagdo.
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Este plano de curso foi elaborado pela equipe do Programa de Aprendizagem CPA “Pe. Bello”, nlcleo da entidade
Acdo Comunitaria Paroquial do Jd. Colonial.

PLANO DE CURSO

Area profissional : Comércio
Qualificagdo Profissional Basica para Aprendizagem:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1 = JUSTIFICATIVA

Este projeto baseia-se essencialmente na proposta de inclusdo e protagonismo juvenil, a partir

das premissas conceituais que orientam a acdo e o trabalho do CPA “Pe. Bello”.

Um dos conceitos norteadores ao qual nos ateremos, é o da psicologa argentina Claudia Jacinto
que sugere que “adolescer é crescer”. Esta afirmagdo vem recheada de nuances e indicios que nos
apresentam uma série de questdes relevantes para pensarmos uma agdo efetiva que permita ao
adolescente seu pleno desenvolvimento fisico, cognitivo e social. A autora sugere que o ser
humano nasce duas vezes: a primeira vez ao deixar o corpo da mae (nascimento bioldgico) e o

segundo nascimento seria o social, onde o adolescente nasce para ele mesmo e para a sociedade.

E € nesse momento de integrar-se a sociedade que o adolescente vivencia os desafios de criar sua
propria identidade pessoal, ja que ndo mais dependera exclusivamente dos cuidados maternos e
de construir seu projeto de vida. Ambas as tarefas sdo extremamente complexas neste periodo de
transicdo entre a infancia e a vida adulta. “Sem projeto de vida e sem identidade definida, vocé
ndo tem um encontro consigo mesmo. E por isso que, enquanto ndo tem estas definicdes dentro
de si, o adolescente prefere andar com um grupo de amigos, que o ajuda a tomar decisdes ou
toma decisdes por ele. (...) Para adolescer e crescer em condigdes propicias é preciso o

funcionamento adequado de trés instituicdes basicas: a familia, a escola e o trabalho”.

Varios fatores interferirdo neste processo, seja para os adolescentes provenientes de familias cuja
situacdo socioecondmica seja mais favoravel ou menos favoravel. Os grupos de amigos citados
anteriormente podem ser um fator positivo ou negativo ao desenvolvimento do jovem. Em nossos
levantamentos preliminares, disponiveis neste documento, observa-se nitidamente as
decorréncias desta influéncia, principalmente para as populagcdes menos favorecidas, sem,

contudo, excluir do grupo de risco, os mais abastados. A violéncia urbana, o desemprego, a
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desestruturacdo familiar, a falta de perspectivas e o assédio e promessas do mundo das drogas,

sdo obstaculos a serem superados nesta dificil trajetoria.

Nossa preocupacdo recai exatamente sobre os adolescentes oriundos das familias menos
favorecidas, que por sua vez, acabam ndo tendo a oportunidade de priorizar os estudos,
dedicando-se em primeiro plano ao trabalho, geralmente informal e mal remunerado. E um

circulo vicioso, pois a familia é que passa a depender do adolescente.

“Para um jovem de condigdes econdmicas mais razoaveis, que tem familia e escola, o trabalho

faz parte de um projeto, algo que ainda vai acontecer, aquilo que pode vir a ser e sobre o qual
ele ainda faz uma andlise incerta. )& para o adolescente pertencente as camadas de renda mais
baixas, o trabalho é uma realidade brutal e central na vida... o resto fica de lado. Portanto, a

passagem da infancia a vida adulta ocorre de maneira bastante desigual em nossa sociedade”.

Em nosso projeto, o objetivo é reverter parte desta realidade, oferecendo ao adolescente menos
favorecido, condigdes dignas de acesso a educagdo escolar e profissional de qualidade, além de
proporcionar-lhe a insercdo nos meios produtivos, assegurando-lhe a aprendizagem e pratica
profissional, além de geragio de renda para seu sustento. E o resgate da identidade e do projeto

de vida preconizados por Claudia Jacinto.

0 Programa de aprendizagem, elaborado pelo CPA Centro de Profissionalizagcdo de Adolescentes
“Pe. Bello”, nucleo da entidade social Agdo Comunitaria Paroquial Jd. Colonial, pretende atender
a questdo da qualificagdo profissional do aprendiz, através da oferta de programas de formacdo
técnico-profissional metddica, conforme disposto na Lei 10.097/00, que altera dispositivos da
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-lei n 5.452, de | de maio de

1943, que enuncia em seu Art. 428:

"Art. 428. Contrato de aprendizado no trabalho é o contrato de trabalho especial, ajustado por
escrito e por prazo determinado, em que o empregador se compromete a assegurar ao maior de
quatorze e menor de dezoito anos, inscrito em programa de aprendizado no trabalho, formacao
técnico-profissional metddica, compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e
psicoldgico, e o aprendiz, a executar, com zelo e diligéncia, as tarefas necessarias a essa

formacdo."”
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As transformagdes ocorridas em escala mundial no mundo do trabalho, da formagdo e do
emprego tém sido objeto de freqiientes discussdes em diversos foruns nacionais e internacionais.
Nesse sentido, a Organizagao Internacional do Trabalho (0IT), apds amplas consultas aos Estados
Membros, tem definido orientacdes sobre politicas publicas, de modo especial as relativas a
formacao e ao trabalho dos jovens, a serem ratificadas e adotadas segundo as caracteristicas e

necessidades de cada pais.

A esse respeito, a Emenda Constitucional n 20, de dezembro de 1998, ao ratificar recomendacdo
da OIT, proibe ao jovem maior de 14 e menor de 18 anos o trabalho noturno, perigoso e insalubre
e qualquer trabalho a menores de 16, salvo na condicdo de aprendiz a partir de 14 anos. Dessa
forma, fica evidenciada, juntamente com outras medidas governamentais, a prioridade publica

de garantir adequada formagdo ao jovem trabalhador.

A citada Emenda foi reafirmada na Lei Federal n 10.097, de 19 de dezembro de 2000, que

atualizou e modificou dispositivos da CLT, relacionados ao trabalho do menor e a aprendizagem.
Essa Lei introduz, basicamente, as sequintes mudancas:

a) ajustes da CLT aos termos da Emenda Constitucional n 20, sobre a idade minima para o
trabalho do menor e a condicdo de aprendiz;

b) definicdo e caracterizagdo do contrato de aprendizagem;

¢) ampliagdo da obrigatoriedade de empregar e matricular aprendizes nos cursos dos Servicos
Nacionais de Aprendizagem pelos estabelecimentos de qualquer natureza, e ndo mais somente
os estabelecimentos industriais. A quota de aprendizes por estabelecimento deve ser de cinco
por cento, no minimo, e quinze por cento, no maximo, dos trabalhadores existentes, cujas
funcdes demandem formacdo profissional;

d) abertura para que escolas técnicas e entidades qualificadas possam oferecer aprendizagem,
na hipotese de os Servicos Nacionais de Aprendizagem ndo oferecerem cursos ou vagas
suficientes para atender a demanda dos estabelecimentos;

e) incentivo a contratacdo de aprendizes, com redugdo de aliquota do FGTS para dois por cento
nos contratos de aprendizagem.

Varias agoes estdo sendo desenvolvidas para que o jovem, na faixa etdria entre 14 e 18 anos

incompletos, tenha acesso aos processos produtivos do mundo do trabalho, integrando-o ao
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convivio social, resgatando sua auto-estima enquanto cidaddo e trabalhador.

Além dos Sistemas Nacionais de Aprendizagem (Senai, Senac, Senar), outros agentes sociais do 2
e 3 setores estdo fortemente empenhados nesta missdo, como é o caso da rede social Movimento
Degrau, que afirma, quanto a construcdo de um projeto para aprendizes: “Ndo se trata de um
mero abrir vagas, mas de oferecer oportunidades reais, construir sentidos e viabilizar projetos de
vida para as novas geragdes. Ndo oferecer essa oportunidade custa caro: € o custo da violéncia,
da discriminagdo e da inseguranca social custo muito alto, pelo qual a sociedade brasileira ja

estd pagando, mas que pode e deve reverter.”

Nesta perspectiva, uma preocupacgdo constante é a garantia dos direitos previstos no ECA
Estatuto da Crianca e do Adolescente, principalmente os constantes no Cap. V Do Direito a

Profissionalizagdo e a Protecdo no Trabalho:

- Art. 65 Ao adolescente aprendiz, maior de 14 (quatorze) anos, sdo assegurados os direitos

trabalhistas e previdenciarios.

- Art. 67 Ao adolescente empregado, aprendiz, em regime familiar de trabalho, aluno de escola
técnica, assistido em entidade governamental ou ndo-governamental, é vedado trabalho:

| noturno, realizado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia
seguinte;

Il perigoso, insalubre ou penoso;

Il realizado em locais prejudiciais a sua formagdo e ao seu desenvolvimento fisico, psiquico,
moral e social;

IV realizado em horarios e locais que ndo permitam a freqiliéncia a escola.

- Art. 68 0 programa social que tenha por base o trabalho educativo, sob responsabilidade de
entidade governamental ou ndo-governamental sem fins lucrativos, devera assegurar ao
adolescente que dele participe condicdes de capacitacdo para o exercicio de atividade regular
remunerada.

I* - Entende-se por trabalho educativo a atividade laboral em que as exigéncias
pedagdgicas relativas ao desenvolvimento pessoal e social do educando prevalecam sobre o

aspecto produtivo;
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2" - A remuneracdo que o adolescente recebe pelo trabalho efetuado ou a participacdo na

venda dos produtos de seu trabalho ndo desfigura o carater educativo.

- Art. 69 0 adolescente tem direito a profissionalizacdo e a protegdo no trabalho, observados os
seguintes aspectos entre outros:
| Respeito a condigdo peculiar de pessoa em desenvolvimento

Il Capacitagdo profissional adequada ao mercado de trabalho.

Discutir e integrar os conceitos do ECA ao projeto é importante, também, se considerarmos a
atual situagdo da violéncia contra o jovem na sociedade brasileira. 0 aumento da violéncia e da
mortalidade juvenil assumiu nimeros intoleraveis. A mortalidade entre os jovens ndo sé
aumentou, como também mudou sua configuragdo, a partir do que se pode denominar como os

“novos padrdes de mortalidade juvenil”.

Estudos histéricos realizados em S&o Paulo e Rio de Janeiro (Vermelho e Mello Jorge) mostram que
as epidemias e doencas infecciosas que eram as principais causas de morte entre os jovens, ha
cinco ou seis décadas, foram sendo substituidas, progressivamente, pelas denominadas “causas

externas” de mortalidade, principalmente, os acidentes de transito e os homicidios.

0s dados do SIM permitem verificar essa forte tendéncia. Em 1980, as “causas externas” eram
responsaveis por mais da metade (52,9%) do total de mortes dos jovens do pais. Vinte anos
depois, dos 45.310 6bitos juvenis, 31.851 foram originados por causas externas. Esse percentual
elevou-se de forma drastica. No ano 2000 acima de 2/3 de nossos jovens (70,3%) morreram por

causas externas.

Um fato relevante é a configuragdo da estrutura etaria dos 6bitos por homicidio. Em primeiro
lugar, de acordo com os dados disponiveis, existem marcadas diferencas no nimero de 6bitos
por homicidio nas diversas faixas de idades. Até os 13 anos, registram-se poucos casos de morte
por homicidio (uma média de 36 casos anuais por idade simples). A partir dos i4 anos, o nimero
de vitimas de homicidio vai crescendo rapidamente até atingir o pico de 2.220 mortes na idade

de 20 anos. A partir desse ponto, o nimero de homicidios vai caindo gradualmente.

Estas situagdes, que demarcam complexos problemas de violéncia juvenil, aparecem, tanto na
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midia como em boa parte da bibliografia, como uma constante de nossa modernidade. A “crise”
de nossa juventude, ou a violéncia juvenil comegam a aparecer como uma categoria explicativa

quase universal de nossa cultura globalizada.

Considerando a questdo da cultura globalizada e a standartizacdo dos meios de produgéo, outra
preocupagdo para a qual buscamos solugdes eficientes, é a construcdo de competéncias ao
aluno/aprendiz. Essa discussdo ter permeado todos os setores da economia, ditando novas regras
que orientam os setores educacionais e produtivos, quanto a identificagdo e validacdo de um
mapa conceitual de competéncias. Neste programa de qualificacdo profissional para aprendizes,
propusemos a convergéncia de alguns elementos fundamentais desta discussdo para a
construcdo de uma proposta formativa coerente e ajustada as novas demandas sociais e

organizacionais.

E com base nestes dados e principios que o CPA propde um PROGRAMA DE APRENDIZAGEM, no
intuito de reverter parte dos problemas aqui identificados, através da inclusdo e protagonismo

destes jovens.

0 CPA vem desenvolvendo, desde 1994 uma metodologia de trabalho com adolescentes em
situacdo de risco social inovadora e consistente, baseada em principios que privilegiam o
protagonismo juvenil, como forma de incluir o jovem da periferia nos contextos sociais e

produtivos da atualidade.

2 - OBJETIVO GERAL

0 Curso de Aprendizagem Assistente Administrativo Comercial, tem por objetivo proporcionar
aos aprendizes a qualificacdo basica, para atuarem no apoio dos setores administrativos em
geral; juridicos; tecnologia e recursos humanos de empresas comerciais, e ainda desenvolver o
protagonismo juvenil, mediante formacdo humana e cidada.

3 - REQUISITOS DE ACESSO

0 presente projeto visa atender prioritariamente adolescentes do Distrito do Iguatemi, de ambos

0s sexos, na faixa etaria entre 15 a 17 anos incompletos, egressos dos projetos do Programa de
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Qualificagdo Profissional Basico - Nucleo Socio-Educativo, oferecidos pelo CPA “Pe. Bello”, nas
areas de: Mecanica Geral, Instalagdes Elétricas Residenciais, Escritorio Informatizado, Suporte
Técnico em Informatica, Computagdo Grafica, Manutencdo de Circuitos Eletronicos e Formacdo de
Agentes Sociais, desde que estejam matriculados nos sistemas regulares de ensino fundamental
ou médio e que se submetam aos critérios e/ou processo de selecdo estipulados em conjunto com
a empresa ou organizagdo cedente.

4 - PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Aofinaldocurso, o Assistente Administrativo devera:

I. Executar servicos de apoio nas areas de administracdo em geral, recursos humanos, juridicose de
tecnologia.

2. Dominar habilidades de atendimento ao cliente;

3. Dominar as atividades de organizagdo de escritorio;

4. Auxiliar na operacionalizacdo da administragcdo geral;

5. Compreender e colaborar na aplicagdo dos processos logisticos da empresa;

6. Conhecer os fundamentos de Codigos Civil, Penal e de Etica, Consolidagdodas Leisdo

Trabalho, organizagdo de materiais juridicos e técnicas de processos;

7. Compreender os conceitos de hardware, software e tipos de transmissdo de dados (telefone,
fax, rede, etc).

5 - ORGANIZACAO E DESENVOLVIMENTO CURRICULAR

A proposta curricular do Curso de Aprendizagem Comercial Assistente Administrativo de nivel

basico estad organizada em habilidades: basicas, especificas e de gestao.
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As Habilidades Basicas tém por objetivo capacitar o educando para refletir, compreender e

interpretar a realidade com autonomia para se comunicar, aprender a pensar e aprender a

aprender.

As Habilidades Especificas tém a fungdo de possibilitar ao educando o dominio de conhecimentos e

praticas pertinentes a area profissional do curso, ou seja aprender a fazer.

As Habilidades de Gestdo visam capacitar o educando para atuar na sociedade e no processo

produtivo com responsabilidade e de forma critica. Para isso, deve saber gerir seu proprio tempo,

assumir postura versatil, ter capacidade de decisdo, responsabilizar-se por resultados e possuir

visdo ampla sobre organizagao.

As Atividades Diversificadas tem como objetivo supervisionar o processo de aprendizagem dos

adolescentes no ambiente de aprendizagem pelo trabalho, ou seja aprender a conhecer.

a) Quadro - resumo da organizagdo curricular

HABILIDADES COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA(*)
Comunicagdo Oral e Escrita 50
BASICAS Matemarica Basica 25
Nogdes de Inglés 25
Subtotal 100
Gestao de Pessoas 25
DE GESTAO Gestdo de Processos 225
Gestdo do Proprio Negdcio 40
Subtotal 100
, Tecnologias e Pratica Profissional em Assistente Administrativo 250
ESPECIFICAS . . o
Acompanhamento (pedagdgico, on line e didrio de bordo) 80
Reunido com coordenacdo do projeto, mentores, supervisores e familias 80
DIVERSIFICADA Avaliacdo presencial do processo de aprendizagem 50
Subtotal 210
TOTAL 660

(*)acargahoraria éconsiderada em horas-reldgio.
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B) Conteudos Programaticos
HABILIDADES BASICAS
I COMUNICA(;AO ORALE ESCRITA

OBJETIVO: desenvolvimento das habilidades de ler, interpretar e produzir mensagens nas formas
oral eescrita.

Carga horaria: 40 horas-reldgio

1. COMUNICACAO
1.1 Elementos constitutivos:
I.1.1 emissor;
1.1.2 receptor,
I.1.3 referente;
I.1.4 canal;
I.1.5 codigo;

I.1.6 mensagem.

1.2 . Niveis de fala
1.2.1. giria;
1.2.2. linguagem coloquial;

1.2.3. lingua padrao.

2. DESCRICAO
2.1. Objeto;

2.2 . Processo.

3. ESTRUTURAS-PADRAO
3.1. Bilhete;
3.2 . Comanda;

3.3 . Ordem de servico;
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3.4 . Orcamento;
3.5 . Correspondéncia:
3.5.1 Empresarial
3.5.2 Intima
3.5.3 Formal
3.5.4 Carta de agradecimento;
3.5.5 Relatorio;
3.6 Curriculum vitae
3.7 Resumo,
3.8 Requerimento,
3.9 Memorando
3.10 Oficio
3.11Ata

2. MATEMATICA

OBJETIVO: aquisicdo de conhecimentos referentes a matematica necessaria ao desempenho de

suas atividades profissionais.
Carga horaria: 25 horas-rel6gio

I.OPERAQ@ES FUNDAMENTAIS
I.1. Adicao;
1.2. Subtragdo;
1.3.Multiplicacdo;

I.4.Divisdo.

2.CONJUNTOS NUMERICOS
2.1.Numeros Naturais;
2.2.Numeros Inteiros;
2.3.NUmeros Racionais;

2.4.NUmeros Reais.
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3.RAZAO

3.1.Definicao;
3.2.Representacao;

3.3.Leitura.

4.PROPORCAO

4.1. Definigdo;

4.2. Representacao;

4.3. Termos;

L.4. Leitura;

4.5. Propriedade Fundamental;

4.6. Calculo do termo desconhecido.

5.GRANDEZAS PROPORCIONAIS

5.1. Relagdo direta e inversa;

5.2. Regra de Trés Simples;

5.3. Porcentagem:
5.4. Percentual ou taxa;
5.5. Principal.

6. 0GOS LOGICOS

3. NOCOES DE INGLES

OBJETIVO: aquisicdo de conhecimentos referentes ao inglés necessario ao desempenho de suas

atividades profissionais

Carga horaria: 25 horas-rel6gio

I. CORES

2. ALFABETO

3. MESES DO ANO
4. DIAS DA SEMANA
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5.PREPOSICAO

6.PRONOMES PESSOAIS

7.CUMPRIMENTOS (POR EXEMPLO: HOW ARE YOU?)

8.VERBO TO BE (FORMA CONTRAIDA, NEGATIVA, AFIRMATIVA E INTERROGATIVA)
9.COGNATO E FALSO COGNATO

L. HABILIDADES DE GESTAO
4.1 GESTAO DE PESSOAS

OBJETIVO: aquisicdo de conhecimentos sobre principios e procedimentos de relagdes humanas no

local de trabalho; principios de qualidade e produtividade.
Carga horaria: 25 horas-relégio

I . PLANEJAMENTO
1.1 . Planejamento, Organizacdo e Controle:
1.1 Definigdo;
1.2 Passos necessarios;

1.1.3 Vantagens.

2. LIDERANCA
2. 1. Diferencas individuais:
2.1.1 O individuo e sua formagdo;
2.1.2 Caracteristicas da personalidade.
2. 2. Estilos:
2.2.1 autocratico;
2.2.2 democratico;

2.2.3 liberal.

3. ANALISE DE PROBLEMAS E TOMADA DE DECISAO
3. 1. Conflitos:
3.1.1 definicdo;
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3.1.2 formas de resolucao.

5. RELA(;AES TRABALHISTAS
5.1 Objetivos da Consolidagdo das Leis de Trabalho (CLT);
5.2 Contrato de Trabalho;
5.3 Deveres e direitos:
5.3.1 Do empregado;

5.3.2 Do empregador.

6. AVALIAcA0 DE DESEMPENHO

6.1 .Definigdo;

6.2 .Objetivos;

6.3 .Possiveis elementos a serem avaliados:
6.3.1 assiduidade;
6.3.2 pontualidade;
6.3.3 quantidade e qualidade de trabalho;
6.3.4 responsabilidade;
6.3.5 iniciativa;
6.3.6 criatividade;
6.3.7 relacionamento com colegas;
6.3.8 respeito a regulamentos;
6.3.9 respeito as normas de seguranca;

6.3.10 avarias em maquinas.
4.2 GESTAO DE PROCESSOS

OBJETIVO: aquisicdo de conhecimentos sobre técnicas de acompanhamento do processo

produtivo e qualidade do produto, tanto de bens como de servigos.
Carga horaria: 25 horas-reldgio

I. QUALIDADE TOTAL
1.1 Definicdo de qualidade;
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1.2 Historico;
1.3 Necessidades dos clientes:
1.3.1 internos a empresa;
1.3.2 externos a empresa;
1.3.3 relagcdo cliente-fornecedor;
1.3.4 cddigo de defesa do consumidor.

.4 Definicdo de qualidade total;

2. QUALIDADE E O ATENDIMENTO AO CLIENTE
2.1 Objetivo;
2.2 Mudancas atitudinais;
2.3 Problemas na qualidade do atendimento;
2.4 Principios basicos para mudanca:
2.4.1 Competéncia;
2.4.2 Orgulho Profissional;
2.4.3 Aparéncia;

2.4.4 Cortesia.

3. PRINCIPIOS DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE
3.1 Definigdo de Produtividade;

3.2 Critérios de avaliacdo de produtividade.

4. METODOLOGIA DOS 5 "S"
4.1 SEIRI Organizagao;
4.2 SEITON Arrumacgao;
4.3 SEISO Limpeza;
4.4 SEIKETSU Padronizacgdo;
4.5 SHITSUKE Disciplina.

4.3 GESTAO DO PROPRIO NEGOCIO

OBJETIVO: aproveitamentos de idéias que, transformadas em produtos ou servigos, podem
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alavancar o crescimento de empresas gerenciadas como negécio préprio.
Carga horaria: 40 horas-relégio

1. NEGOCIO
1.1 Definicdo;
1.2 Evolugdo de um negécio;

1.3 AcOes que ddo garantia ao negdcio.

2. DEFINICAO DE UM PRODUTO OU SERVICO
2.1 Pesquisa de mercado;
2.2 Etapas do processo;
2.3 Viabilidades:
2.3.1 custos;
2.3.2 capital a ser investido;
2.3.3 financgas.

2., Elaboracdo de plano de negécios.
3. CRIACAO E REGISTRO DE UM NEGOCIO
3.1 Aspectos legais;

3.2 Aspectos tributdrios e trabalhistas.

HABILIDADES ESPECIFICAS

TECNOLOGIAS E PRATICA PROFISSIONAL EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS: desenvolvimento de habilidades técnicas e comportamentais na area de assistente
administrativo e preservacdo da integridade fisica do profissional no ambiente de trabalho e fora
dele.

Carga horaria: 250 horas-relogio

1. TECNICA EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

www.conexaoaprendiz.org.br



Anexos

1.1 Tratar documentos:
1.1 Registrar entrada e saida de documentos
I.1.2 Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos
1.1.3 Fazer triagem de documentos
I.1.4 Distribuir documentos
1.5 Conferir dados e datas
1.6 Verificar documentos conforme normas
1.7 Identificar irregularidades nos documentos
1.1.8 Conferir calculos
1.9 Classificar documentos, sequndo critérios pré-estabelecidos
I.1.10 Arquivar documentos conforme procedimentos
1.2 Preencher documentos:
I.2.1 Digitar textos e planilhas
I.2.2 Preencher formularios
1.2.3 Digitar notas de langamentos contabeis
I.2.4 Emitir cartas convite nos processos de compras e servigos
1.3 Preparar relatorios, formuldrios e planilhas:
1.3.1 Coletar dados
1.3.2 Verificar indices econdmicos e financeiros
1.3.3 Elaborar planilhas e calculos
3.4 Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas
1.3.5 Efetuar calculos
1.3.6 Redigir atas
1.3.7 Elaborar correspondéncias.
1.4 Acompanhar processos administrativos
I.4.1 Verificar prazos estabelecidos
I.4.2 Localizar processos
I.4.3 Acompanhar notificagdes de ndo conformidade
I. 4.4 Encaminhar protocolos internos
I.4.5 Atualizar cadastro
I.4.6 Expedir oficios e memorandos
1.5 Atender clientes no local ou a distancia
I.5.1 Fornecer informagdes sobre produtos e servigos

I.5.2 Identificar a natureza das solicitacdes dos clientes
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1.5.3 Atender fornecedores
1.5.4 Registrar reclamagdes dos clientes.
1.6 Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos
1.6.1 Dar suporte a administrativo a area de treinamento
1.6.2 Orientar funcionarios sobre direitos e deveres
1.6.3 Controlar freqiiéncia de funcionarios
1.6.4 Controlar recepcao e distribuicdo de beneficios (tickets, vale transporte, etc.)
1.6.5 Atualizar dados de funcionarios e clientes.
1.7 Prestar apoio logistico
1.7.1 Controlar material de expediente
1.7.2 Levantar a necessidade de material
1.7.3 Requisitar materiais
1.7.4 Solicitar compra de materiais
1.7.5 Conferir material solicitado
1.7.6 Providenciar devolugdo de material fora de especificacdo

1.7.7 Pesquisar precos

2. CONHECIMENTOS JURIDICOS
2.1 Cédigo Civil
2.2 Cédigo Penal
2.3 Codigo de Etica
2.4 Consolidacdo das Leis do Trabalho
2.5 Organizacdo de Materiais Juridicos

2.6 Técnicas de Processos

3. TECNOLOGIA
3.1 Nogdes de Hardware
3.2 Nogdes de Software (Word, excell, power point, acess)
3.3 Tipos de Transmissdo de dados
3.3.1Telefone
3.3.2 Fax
3.3.3 Redes
3.3.4 Intermet
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4. SEGURANCA NO TRABALHO
4.1. Prevencdo de acidentes
4.1.1.Definicdo de acidente do trabalho: legal e prevencionista
4.1.2.Perigo versus Risco;
4.1.3.Riscos Profissionais: fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos, condicdes
insequras
4.2. Prevencdo de incéndio
4.2.1. Definigdo;
4.2.2. Combustao;
4.2.3. Vazamento de gases e liquidos inflamaveis;
4.2.4. Classes de incéndio;
4.2.5. Equipamentos de combate: extintores e hidrantes.
4.3 Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA
4.3.1. Objetivos;
4.3.2. Constituicao.
4.4 Fatores de seguranca e prevencado de acidentes
4.4.1. Definicdo;
4.4.2. Materiais;
4.4.3. Maquinas, equipamentos e ferramentas:
4.4.4. Comunicacdo de acidente de trabalho.
4.5 Primeiros socorros
4.5.1 Definicdo;
4.5.2 Estancamento de hemorragias;
4.5.3 Imobilizacao;

4.5.4 Transportes de acidentados.

5. ORIENTACAO VOCACIONAL E PARA O EMPREENDEDORISMO
5.1 Apresentacdo do mercado de trabalho
5.2 Minha Historia
5.3 Habilidades, Estilo e Motivacdo
5.4 Pessoas ReativasePrd Ativas

5.5 Estilos de pessoas (Pragmatica, afetiva, reflexiva e racional)

www.conexaoaprendiz.org.br



Anexos

6. ORIENTACAO PROFISSIONAL
6.1 Aimportancia do consumidor para o mercado
6.2 Competicao
6.3 Processo de produgcdo (Fluxograma de um produto)
6.4 Empreendedorismo
6.5 Aroda dos Negocios
6.6 Plano de Negécios
6.7 Inflagdo
6.8 Ofertae Demanda

6.9Toda aula havera discussdo dos grupos sobre os assuntos dos Jornais.

c) DISTRIBUICAO DAS AULAS

Horario Segunda-feira [ Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
09:00 as 12:00h AT AT AD AT HB/HE/HG
13:00 a5 16:00h AT AT/AD (1h3omin) AT AT HB/HE/HG

AT Aprendizagem pelo Trabalho
HB HabilidadesBasicas HE Habilidades Especificas HG Habilidades de Gestdo
AD Atividade Diversificada

7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Os jovens aprendizes poderdo contar com os seguintes espacos, a serem utilizados na unidade de

atendimento CPA “Pe. Bello”:

Nucleo de Atendimento - CPA “Pe. Bello”: Estrada da Colonia, 110 - Jardim Sdo Gongalo - Sdo

Paulo/SP - 08370-190

- 1 Sala ambiente com aproximadamente 25 m“adaptada com quadro negro ou branco, para uso

educacional;

- 1 Escritério Modelo para o exercicio das habilidades especificas, com os seguintes materiais:
computador, maquina de calcular, legislacdo e manuais, material de escritério, Internet ,

fax e telefone;
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- 2 Laboratdrios de informatica em rede e com conexao a Internet voltados para os trabalhos de
pesquisa, e-mail, elaboragdes como relatdrios de atividades, etc.

- 1 cozinha e refeitorio utilizados nos momentos formativos em que os estiverem na ONG.

- Banheiros para uso dos jovens e profissionais/educadores.

A empresa empregadora, devera disponibilizar quando solicitada:

- 1 Sala ambiente com aproximadamente 25 m*adaptada com quadro negro ou branco, para uso
educacional;
- Recursos audios-visuais;
- Recursos de informatica para acompanhamento on-line;
- Banheiros para uso dos jovens e profissionais/educadores.
- 20 (vinte) cadeiras e mesas escolares, ou 20 (vinte) cadeiras universitarias, ou mesas em
formato “U”, com 20 (vinte) cadeiras ao entorno;
Video K7 e TV;
Aparelho de som com CD player e toca-fitas;
Retroprojetor;
Biblioteca com titulos técnicos, literatura brasileira, dicionarios;

Videoteca basica, com os titulos previstos no projeto;
Laboratdrio de informatica ou instalacdes disponiveis para uso dos alunos, com um minimo de 10

(dez) microcomputadores com acesso a Internet.
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Esta avaliacdo foi elaborada pela equipe do Programa de Aprendizagem CPA “Pe. Bello”, nlcleo da entidade Acdo
Comunitaria Paroquial do Jd. Colonial.

PROGRAMA DE APRENDIZAGEM
Avaliagcao de Desempenho - Olhar do Aprendiz

APRENDIZ:

SUPERVISOR:

AREA DE ATUACAO:

Objetivo: Avaliar o Programa de Aprendizagem, para propor alteracdes e melhorias no projeto.
- Reserve trinta minutos para fazer esta avaliagdo com calma e qualidade;
- Aorelatar um fato, seja claro e descreva bem a situacdo;

- Considere a seguinte escala de conceitos: (1= ruim), (2 = bom), (3 = 6timo) e (4 = excelente).

a) Indique um conceito de avaliagdo do projeto, conforme itens abaixo:

Integracao I = Ruim 2-Bom 3 - Otimo 4 - Excelente Justifique sua Resposta

Sua com a empresa

Sua com a sua area:

Sua com o grupo de aprendizes:

Aprendizagem I = Ruim 2 - Bom 3 - Otimo 4 - Excelente Justifique sua Resposta

Teoria aplicada pelo CPA?

Pratica aplicada no banco?

Indique um conceito ao seu
aprendizado em relagdo ao
trabalho desenvolvido pela
Empresa.

Indique um conceito ao
quanto seu trabalho
contribuiu para o
Desenvolvimento da sua area

Beneficios I - Ruim 2-Bom 3 - Otimo 4 - Excelente Justifique sua Resposta

Salario

Vale-Refeicdo

Vale-Transporte

Plano de Saude

Plano Odontolégico
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Habilidades I - Ruim 2 - Bom 3 - Otimo 4 - Excelente Justifique sua Resposta

Desenvolvimento da Linguagem
Comunicagdo Verbal

Desenvolvimento da Escrita

Desenvolvimento do relacionamento
Interpessoal

Assimilacdo da linguagem da empresa

Desenvolvimento da utilizagdo do
Computador

Desenvolvimento da utilizagdo do
telefone

Aprimoramento da leitura

Negociacdo e administracdo de
Conflitos

Habito de pesquisa

Avaliagéo Geral I - Ruim 2 - Bom 3 - Otimo 4 - Excelente Justifique sua Resposta

Relacionamento com RH: entrega de
beneficios, pagamentos, contratos,
abertura de conta.

Contato/Relacionamento com os
responsaveis pelo projeto na
ONG.

Contato/Relacionamento com o seu
Supervisor

Contato/Relacionamento com o seu
mentor

Contato/Relacionamento com o CPA
(instrutores, secretaria, coordenagdo e
outros jovens)

Contato/Relacionamento com os
responsaveis pelo projeto na
Empresa.

Contato/Relacionamento com
Funcionarios
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Projeto I - Ruim 2 - Bom 3 - Otimo 4 - Excelente Justifique sua Resposta

Aspectos formativos

Divulgagdo e Marketing

Aprendizagem tedrica

Aprendizagem prética

A) Relate suas expectativas e avalie os conhecimentos adquiridos no CPA “Pe. Bello”:

Quais sdo as suas expectativas para os proximos meses em relagdo a aprendizagem?

0 que o CPA precisa aprimorar no curriculo do curso especifico do Programa de Aprendizagem Assistente

Administrativo Comercial?
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Maiores desafios
Relate os desafios encontrados até 0 momento e apresente sugestdes para as possiveis solugdes dos desafios:

Maiores Oportunidades
Relate as oportunidades, de qualquer natureza (profissional e/ou pessoal), obtidos nestes primeiros meses de aprendizagem:

Experiéncia
Como esta experiéncia afetou sua vida?

Observagoes:

Espaco Livre para vocé acrescentar o que desejar:

Aprendiz, datar e assinar:
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Esta avaliacdo foi elaborada pela equipe do Programa de Aprendizagem CPA “Pe. Bello”, nlcleo da entidade Acéo
Comunitaria Paroquial do Jd. Colonial.

PROGRAMA DE APRENDIZAGEM
Avaliacdo de Desempenho - Olhar do Supervisor

APRENDIZ:
SUPERVISOR:
AREA DE ATUAG30:

Objetivo: Avaliar o Programa de Aprendizagem, para propor alteracdes e melhorias no projeto.
- Reserve trinta minutos para fazer esta avaliagdo com calma e qualidade;

- Ao relatar um fato, seja claro e descreva bem a situagdo;

- Considere a sequinte escala de conceitos: (1 = ruim), (2 = bom), (3 = 6timo) e (4 = excelente).

Olhar do Supervisor

1) 0 aprendiz sob sua supervisdo esta desenvolvendo com compromisso/responsabilidade as atividades

propostas pela area?

2) Dé 3 exemplos positivos e 3 exemplos a serem desenvolvidos na aprendizagem diaria do aprendiz:

Positivos:

Negativos:

3) Vocé acredita que o aprendiz teve realmente uma verdadeira oportunidade de aprendizagem, neste

semestre? Justifique:
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4) Indique um conceito de avaliagdo do projeto no que tange a integracdo e aprendizagem, conforme itens

abaixo:

Descrigao I - Ruim 2 - Bom 3 - Otimo 4 - Excelente Justifique sua Resposta

Integracdo

Como vocé avalia a integracdo do
aprendiz na empresa?

Como vocé avalia a integracdo do
aprendiz na sua area?

Como vocé avalia a sua integragdo
com o aprendiz?

Como vocé avalia a integracdo do
aprendiz, com o grupo de
aprendizes?

5) Como vocé avalia o seu papel no seu projeto?

6) Qual era sua expectativa em relagcdo ao aprendiz no inicio do projeto e agora? Vocé acredita que esta

experiéncia esta influenciando no projeto de vida do aprendiz?

7) Na sua opinido o que poderia ser melhorado para o papel do supervisor no x Semestre?

Supervisor, datar e assinar:
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Este modelo de contrato foi elaborado pela equipe do Programa de Aprendizagem CPA “Pe. Bello”, nicleo da
entidade Acdo Comunitaria Paroquial do Jd. Colonial.

PROGRAMA DE APRENDIZAGEM
CONTRATO DE APRENDIZAGEM

Pelo presente instrumento particular de contrato que entre si celebram, de um lado a entidade XXXXX, inscrita
no CNPJ sob n XXXXX, situada a Av. XXXXX, representada por seu presidente XXXXX, RG n XXXX - SSP/SP, neste
ato denominada Organizagdo Certificadora e Empregadora e, de outro, o adolescente, XXXXX, portador da
Carteira de Trabalho n XXXX, série XXXXX - SP, cadastro no PIS sob 0 n8 XXXXX, portadora de RG: XXXXXX a
seguir denominado Adolescente Aprendiz, neste ato assistido pelo seu responsavel legal XXXX, portadora de

RG: XXXXX 0 qual se regera pela legislacdo pertinente a aprendizagem e pelas seguintes clausulas e condigdes:

Clausula Primeira: DO OBJETO

O objeto do presente Contrato éa admissdo pela Organizagdo Certificadora e Empregadora, do adolescente, na
condicdo de Aprendiz, comprometendo-se |he propiciar formagdo profissional, através do Curso de Assistente
Administrativo Comercial e Contrato Especial de Aprendizagem, na ocupagdo de XXXX, por meio de programa

deaprendizagem desenvolvido sob a orientacdo da Organizagdo Certificadora e Empregadora.

Clausula Segunda: DAS OBRIGAGOES DO ADOLESCENTE APRENDIZ.

0 Adolescente Aprendizempregado compromete-se a:

I. Participar regularmente das aulas e demais atos educativos da Organizacdo Certificadora e Empregadora

XXXXX, bem como a cumprir seu Regimento e os Acordos Coletivos, definidos pelos alunos;

2. Fregiientara escolaregular;

3. Apresentar bimestralmente o boletim escolar, ou declaragdes timbradas, que conste as notas referente as

matérias cursadas em cada bimestre, bem como o controle de faltas;

4. Cumprir com exatiddo a jornada de trabalho de 06 horas diarias, distribuidas em atividades tedricas e
praticas em conformidade com a carga horaria e a programacdo constante do programa de aprendizagem
(anexos 1), a serem cumpridas na entidade de XXXXX, das XXXX horas na empresa e XXXX na Organizag¢do

Certificadora e Empregadora, ou em outros estabelecimentos conveniados.

5. Exibir & empresa, sempre que solicitado, documentacdo emitida pela Organizacdo Certificadora e
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Empregadora que comprove sua freqiiéncia as atividades tedricas e o resultado de seu aproveitamento;

6. Obedecer as normas e regulamentos vigentes na empresa conveniada, assim como na Organizagdo

Certificadora e Empregadora nos periodos em que estiver matriculado no Programa de Aprendizagem.

Paragrafo Unico

Evedada a prorrogacdo e a compensagdo da jornada de trabalho, conforme art. 432 da CLT.

Clausula Terceira: DAS OBRIGA(;E)ES DA ORGANIZAQAO CERTIFICADORA E EMPREGADORA
I. Registrar e anotar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do Adolescente Aprendiz a ocupacdo na qual

esta sendo profissionalizado e a vigéncia do presente Contrato de Aprendizagem.

2. Remunerar o Adolescente Aprendiz empregado com o salario minimo hora, salvo condigdo mais favoravel,

nos termosdoart. 428, 6 2da CLT;

3. Garantir ao Adolescente Aprendiz empregado todos os direitos trabalhistas e previdenciarios que lhes for
devido;

4. Recolher o FGTS, com aliquota de 2% sobre a remuneracdo, nos termos do 6 7, do artigo 15, da Lei 8036/90,

acrescido pela Lei 10.097/00;

5. Propiciar a pratica profissional conforme programa inscrito no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e

do Adolescente;

6. Propiciar na organizacdo e na empresa um ambiente adequado ao desenvolvimento dos programas de
aprendizagem, em conformidade com as regras do art. 405 da CLT, e das Normas Regulamentadoras, aprovadas

pelaPortarian3.214/78;

7. Elaborar e manter atualizado programa de aprendizagem garantindo a formacdo profissional de qualidade
do adolescente matriculado em seus cursos, compreendendo atividades tedricas e praticas, metodicamente

organizadas em tarefas de complexidade progressiva.;
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8. Inscrever os programas de aprendizagem no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

9. Acompanhar o desenvolvimento do programa de aprendizagem e manter mecanismos de controle da
freqliéncia e aproveitamento dos aprendizes nas atividades tedricas e praticas, de forma a garantir que as

atividades praticas estejam em conformidade com o programa de aprendizagem previamente tracado;

10. Acompanhar a freqiiéncia do Adolescente Aprendiz na escola formal e seu desempenho e adaptagdo no

estabelecimento onde realizar a pratica profissional;

1. Conceder ao Adolescente Aprendiz a certificagcdo do aprendizado na sua pratica profissional e no Curso de
XXXX;

12. Realizar acompanhamento e formagdo permanente junto as organizagdes ou empresas para a garantia do
melhor interesse do adolescente aprendiz no que diz respeito as relacdes trabalhistas decorrentes do contrato

deaprendizagem.

Clausula Quarta: DOS BENEFICIOS

Serd assegurado ao adolescente aprendiz os seguintes beneficios, durante o processo de aprendizagem:

Salario Mensalde R$XXXX;

- Vale Transporte: XXXX passes de dnibus e XXX passes de metrd/dia, exceto no dia de atividade na
Organizagdo Empregadora e Certificadora;

- ValeRefeicdo: 20 unidades/més no valor de R$ XXXXX;

- ConvénioMeédico e Odontoldgico;

- SegurodeVida;

- Suporte Psicoldgico;

- Auxilio Vestuario: R$ XXXX;

Clausula Quinta: DO PRAZO
0 presente contrato vigorara de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX, de acordo com a legislacdo aplicavel durante a

execucdo do programa de aprendizagem.
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Clausula Sexta: DA RESCISAO

0 presente contrato serd automaticamente rescindido quando for atingido seu termo fixado na Clausula
Quinta ou quando o adolescente completar 24 anos, prevalecendo o evento de primeira ocorréncia ou ainda,
antecipadamente, na hipotese de desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz; falta disciplinar
grave; auséncia injustificada a escola que implique em perda do ano letivo; a pedido do aprendiz, nos termos
doartigo 433, 6 2daCLT, alterado pela Lei 10.097/00, esgotadas todas as possibilidades para a permanéncia do

adolescente no programa

E porestarem justos e contratados, assinam o presente instrumento em 3 vias de igual teor e forma, na presenca

de duas testemunhas.

Sdo Paulo, XX/XX/XXXX.

Entidade

Representante Legal

RG:

Aprendiz Responsavel pelo Aprendiz
XXXXX XXXXX

RG: XXXX RG: XXXXX

Empresa Empresa
Representante Legal RepresentanteLegal
RG: XXXX RG: XXXX
Testemunha | Testemunhaz

RG: XXXX RG: XXXX
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Projeto Aprendizes Plano de Trabalho Individual

ANEXO |
Area

Mentor:

Supervisor:

Nimero de aprendizes:
Nome dos Aprendizes:

Nome dos membros da Area e Fungo:

Descrigdo das fungdes da Area:

Descricdo das fungdes da Area:

Descricdo da Atividade 1* Semestre Carga Horaria

Descricdo da Atividade 2* Semestre Carga Horaria
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Este modelo de contrato foi elaborado pela equipe do Programa de Aprendizagem CPA “Pe. Bello”, nicleo da
entidade Acdo Comunitaria Paroquial do Jd. Colonial.

PROGRAMA DE APRENDIZAGEM
TERMO DE CONVENIO PARA APRENDIZAGEM

A EMPRESA CONVENIADA:
XXXX, inscrito no CNPJ sob o nimero XXXX, com sede estabelecida no Brasil em Sdo Paulo, no enderego: XXXX

SaoPaulo SP.

A ORGANIZA(;AO CERTIFICADORA E EMPREGADORA:
XXXXX, inscrita no CNPJ sob n XXXXX, situada a av. XXXXXXX, representada por seu presidente XXXXXXX, RGn
XXXXXX - SSP/SP.

Firmam o presente convénio para promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos adolescentes

assistidos pela Organizagdo Certificadora e Empregadora.

Clausula 1: Este Convénio e sua operacionalizagdo se fundamentam nos termos do Estatuto da Crianca e do
Adolescente Lei 8.069/90 e da Consolida¢do das leis do Trabalho (C.L.T.) nos artigos que tratam da
regulamentacdo do trabalho do adolescente na condi¢cdo de aprendiz, com a nova redagdo dada pela Lei 10.097
de 2000 e demais disposicdes legais e regulamentares que regem o trabalho do adolescente, e se destinam a
formalizagdo das condicdes necessarias para a realizagdo do Programa de Aprendizagem, parceria entre
empresas e instituicdes sociais visando a inclusdo social de jovens entre 14 e 24 anos, através da formagdo

técnico-profissional metddica, profissionalizagdo e insercdo no mundo do trabalho.

Clausula 2: O presente convénio tem como seus objetivos: participar, apoiar e desenvolver a profissionalizacdo
do adolescente; orientar as novas geracdes no caminho do trabalho, com conhecimento, método, disciplina e
bons valores; estimular a responsabilidade social e fomentar a criacdo de uma rede de empreendedores sociais
dentro e fora das empresas; promover a cidadania e os valores humanos que fundamentam um sociedade
democratica, justa esolidaria; aumentar a participagdo social de cada um e o poder aquisitivo da sociedade em

geral.
Clausula 3 : Cabe a Empresa Conveniada, na consecucdo dos objetivos desse instrumento:
I. Proporcionar ao adolescente formagdo técnico-profissional metddica, através de atividades praticas em

articulacdo e complementaridade com as atividades tedricas ministradas pela Organizacdo Certificadora e

Empregadora, em conformidade com um programa de aprendizagem, condizente com as possibilidades
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fisicas e intelectuais de um ser em desenvolvimento (como conceituado no Estatuto da Crianga e do
Adolescente), sempre em locais adequados da Empresa e com observancia das normas e regulamentos de
protecdo ao trabalho do adolescente, em especial os artigos pertinentes a matéria contidos no ECA, os artigos

daCLTelegislagdo complementar trabalhista e previdenciaria, bem como as Instrugdes Normativas

N 26 de 20 de dezembro de 2001 da Secretaria de Inspecdo do Trabalho e a Portaria N 20 do Ministério do
Trabalho, visando propiciar ao adolescente aprendiz o exercicio qualificado de profissdes existentes em sua

organizagao;

2. Disponibilizar vagas para a colocagdo de adolescentes aprendizes portadores de deficiéncia fisica, mental e
sensorial (nos termos da Lei 7853/89 e regulamentado pelo Decreto 3298/99), em “colocagdo competitiva”
entendida como aquela efetivada nos termos da legislacdo trabalhista e previdenciaria sem adogdo de
procedimentos especiais, ressalvada a utilizacdo de apoios especiais, e/ou “colocagdo seletiva” que é aquela
realizada também nos termos da legislacdo trabalhista e previdenciaria, porém com a adogdo de
procedimentos especiais, tais como jornada variavel, horario flexivel, proporcionalidade de salario,

adequacdo das condigdes e do ambiente de trabalho entre outros;

3. Receber, acompanhar, orientar, esclarecer e estimular o adolescente durante o processo de aquisicdo de

conhecimento pratico;

4. Participar da formagdo tedrica quando houver solicitagdo da Organizagdo Certificadora e Empregadora

(aulas, palestras e visitas);

5. Colaborar com o monitoramento e avaliacdo do programa;

6. Garantir que o processo de construcdo coletiva de conhecimentos se faca por etapas metodicamente

organizadas, do mais simples para o mais complexo;

7. Participar conjuntamente com a Organizagdo Certificadora e Empregadora do processo seletivo do

adolescente ao ingressar no Programa Aprendiz de Cidadao.

8. Indicar a Organizagéo Certificadora e Empregadora a necessidade de substituir os adolescentes integrantes
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do Programa a qualquer tempo, o que devera se justificar nas sequintes situagdes:

- completar 24 anos;

- reincidéncia de faltas injustificadas;

- inadaptacdo do adolescente assistido as atividades de iniciacdo ao trabalho;

- freqliéncia irregular as atividades escolares;

- apedido do adolescente e/ou de seu Representante Legal;

- outras situacOes relevantes que possam caracterizar falta de natureza grave, nos moldes arrolados pelo artigo

482daCLT;

9. Comunicar a Organizacdo Certificadora e Empregadora os motivos que ensejaram o pedido de substituicdo

do adolescente assistido;

10. Acompanhar o desempenho e estimular a freqliencia dos adolescentes adolescentes aprendizes na escola

formal;

1. Avaliar na pratica o desenvolvimento do adolescente aprendiz quanto as disciplinas tedricas ministradas

pela Organizagdo Certificadora e Empregadora;

12. Desenvolver os programas de aprendizagem em ambientes adequados, que oferecam as condicdes de
seguranca e saude, em conformidade com as regras do art. 405 da CLT, e das Normas Regulamentares

aprovadas pela portaria 3.214/78;

13. Desenvolver os programas de aprendizagem em horarios compativeis com a agenda escolar de

cadaaprendiz, de modo ando prejudicar sua freqiiéncia as aulas do sistema de ensino regular;

14. Apurar e informar a Organizagdo Certificadora e Empregadora a freqiiéncia dos adolescentes até o ultimo

dia til do més, tomando por base o periodo compreendido entre os dias o1 e 30/31 de cada més;
Clausula 4: Cabe a Organizacdo Certificadora e Empregadora, na consecugdo dos objetivos desse instrumento:
I. A Organizacdo Certificadora e Empregadora obriga-se a encaminhar a Empresa Conveniada, até o XXXXX dia

atil bancario de cada més, a somatdria dos seguintes valores correspondentes a cada adolescente assistido,

através derecibos:
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- A organizagdo, simultaneamente ao desenvolvimento do programa de aprendizagem, assume a condigdo de
empregador, com todos os 6nus dela decorrentes, assinando a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do
aprendiz e anotando, no espaco destinado as anotagdes gerais, a informagédo de que o especifico decorre de
termo de convéncio firmado com determinado estabelecimento para efeito de cumprimento de cota de

aprendizagem.

- Remuneragdo do adolescente atendido, bem como seus beneficios, com jornada de X horas

semanais, proporcional ao periodo de execugdo das atividades no mes;

- Taxa para Acdo Pedagogica e Administrativa de R$ XXXXX sobre cada adolescente aprendiz, somando um

total mensal de R$ XXXX/meés;

-Percentuais destinados as provisdes quando houver incidéncia de abonos estabelecidos pela legislagdo sobre
o salario, ou sempre que comprovado pela Organizacdo Certificadora e Empregadora a insuficiéncia dos

mesmos para cobertura a que se destinam,;

2. Assegurar ao adolescente os seguintes direitos e beneficios:

- Salario Mensalde R$XXXXX;

- Vale Transporte necessario, XX passes de onibus e XX passes de metr/dia, para os
deslocamentos do aprendiz de casa para o trabalho, em atividades praticas como nas
tedricas, bem como seu retorno, em conformidade com a respectiva legislagdo. Vale Refeicdo:
20 unidades/més no valor de R$ XX;

- ConvénioMédico e Odontoldgico;

- SegurodeVida;

- SuportePsicologico;

- Auxilio Vestuario de R$ XXX por aprendiz;

- Aosadolescentes que cursam o ensino fundamental uma jornada de trabalho aprendiz que ndo
exceda 6 horas didrias, ou 180 horas mensais (incluidas as horas de aprendizado tedrico);

- Aos adolescentes que estejam cursando o ensino médio uma jornada de trabalho aprendiz que
ndo exceda 8 horas didrias, ou 220 horas mensais, quando o programa de aprendizagem
assim dispuser.

- Ao adolescente aprendiz 30 dias de férias por ano, ao completar 12 meses de projeto, com
remuneracdo acrescida do 1/3 constitucional e coincidentes com seu periodo de férias

escolares;
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Quitacdo de todos os encargos sociais devidos nos termos do Estatuto da Crianca e do
Adolescente, da CLT e da legislacdo trabalhista e previdencidria, com a apresentacdo da copia
autenticada dos comprovantes de recolhimento sempre que solicitado pela Segunda
Conveniente;

- Nao exceder o prazo legal de 2 anos para os contratos de aprendizagem, que deverdo coincidir,

obrigatoriamente, com o previsto no respectivo programa de aprendizagem;

- Indicar expressamente nos contratos de aprendizagem o programa objeto de aprendizagem, a

jornada didria, a jornada semanal, a remuneragdo mensal, o termo inicial e final do contrato,

construidos conjuntamente com a Empresa Conveniada;

- Procederao registro e anotagdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

3. Manter programa de aprendizagem definindo os objetivos do curso, seus contetidos e a carga horaria

prevista,;
4. Proceder ao registro junto ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, como entidade

sem fins lucrativos que dentre suas finalidades estatutarias contemple a assisténcia ao adolescente e a

educacdo profissional, naformado art. goda Lei 8.069 de 13 de julhode 1990;

5. Prestar a Empresa Conveniada a orientacdo, o apoio, a supervisdo e a ajuda técnica, entre outros elementos,
necessarios para a compensacdo das limitacdes funcionais motoras, sensoriais e mentais de adolescentes
aprendizes portadores de deficiéncia, de modo a viabilizar seu processo de insercdo no trabalho;

6. Executar, com o auxilio da Empresa Conveniada, o Curso de Assistente Administrativo Comercial;

7. Selecionar e contratar instrutores;

8. Executar os programas de aprendizagem, ministrando os contetdos tedricos, orientando e supervisionando

aexecucdo das atividades praticas no dmbito da Empresa Conveniada;

9. Garantira articulacdo e complementaridade entre a aprendizagem tedrica e pratica;

lo. Executar os programas de aprendizagem, ministrando os contelddos tedricos, orientando e

supervisionando a execucdo das atividades praticas no dambito da Empresa Conveniada;
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1. Garantir a articulagdo e complementaridade entre a aprendizagem teérica e pratica;

12. Avaliar o processo de aprendizagem;

13. Desenvolver os programas de aprendizagem em ambientes adequados, que oferecam as condicdes de
seguranca e salude, em conformidade com as regras do art. 405 da CLT, e das Normas Regulamentares

aprovadas pela portaria 3.214/78;

14. Desenvolver os programas de aprendizagem em horarios compativeis com a agenda escolar de cada

aprendiz, de modo ando prejudicar sua freqiiéncia as aulas do sistema de ensino regular;

15. Adequar a profissionalizagdo as necessidades do mundo do trabalho e das perspectivas de insergdo efetiva;

16. Fornecer aos adolescentes aprendizes certificado definindo as competéncias, os conteidos e as habilidades

adquiridas durante o processo de profissionalizagdo, no Curso de Assistente Administrativo Comercial.

17. Participar conjuntamente com a Empresa Conveniada do processo seletivo do adolescente ao ingressar no

Programa Aprendiz de Cidadao.

18. Acompanhar sistematicamente, a matricula e freqiiéncia escolar dos adolescentes aprendizes;

Clausula 5: O presente convénio terd a duracdo da data de XX/XX/XXXX A XX/XX/XXXX, podendo ser
prorrogado mediante a emissdo de Termo Aditivo, ou ser denunciado a qualquer tempo, por qualquer uma das

partes, mediante comunicagdo por escrito com antecedéncia prévia de 30 dias.

Paragrafo primeiro: No caso de rescisdo ou resolugdo da presente parceria, as partes se comprometem
a tomar todas as medidas necessarias para preservar os interesses dos adolescentes em processo de

aprendizado.

Paradgrafo segundo: no caso de rescisdo ou resolugdo do presente convénio, a Organizagdo

Certificadora e Empregadora terd direito ao desembolso dos valores correspondentes as despesas ja efetuadas

e 9y

e as decorrentes da rescisdo, que foram necessarias para a quitagdo das obrigacdes contidas na clausula 4 “1” e

e _ 9

2.

www.conexaoaprendiz.org.br



Anexos

Clausula 6: As partes elegem o Foro da Comarca de S3o Paulo, como competente para dirimir eventuais

controvérsias surgidas em decorréncia do presente convénio.

E por estarem de comum acordo, as partes firmam o presente termo em 2 vias, para que produza seus

efeitos legais a partir da sua assinatura.

Sdo Paulo, XX/XX/XXXX.

Entidade

Representante Legal

RG:

Empresa Empresa
XXXXX XXXXX
RG: XXXX RG: XXXXX
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LEI N* 10.097, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2000.

Altera dispositivos da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-lei n 5.452, de 1 de

maio de 1943.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

"Art 1. Os arts. 402, 403, 428, 429, 430, 43I, 432 e 433 da Consolida¢do das Leis do Trabalho - CLT, aprovada

pelo Decreto-lei n 5.452, de 1 de maio de 1943, passam a vigorar com a seguinte redagao:

"Art. ,02. Considera-se menor para os efeitos desta Consolidacdo o trabalhador de quatorze até dezoito

anos. "(NR)

"Art. 403. E proibido qualquer trabalho a menores de dezesseis anos de idade, salvo na condicdo de

aprendiz, a partir dos quatorze anos. "(NR).

"Paragrafo Unico. O trabalho do menor ndo podera ser realizado em locais prejudiciais a sua formagdo, ao
seu desenvolvimento fisico, psiquico, moral e social e em horarios e locais que ndo permitam a freqiiéncia

a escola. "(NR)

"a) revogada; "

"b) revogada; "

"Art. 4,28. Contrato de aprendizagem é o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo

determinado, em que o empregador se compromete a assegurar ao maior de quatorze e menor de dezoito
anos, inscrito em programa de aprendizagem, formacdo técnico-profissional metddica, compativel com o
seu desenvolvimento fisico, moral e psicoldgico, e o aprendiz, a executar, com zelo e diligéncia, as tarefas

necessarias a essa formagao. "(NR)

"6 1. A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotagdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, matricula e freqliéncia do aprendiz a escola, caso ndo haja concluido o ensino fundamental, e
inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob a orientacdo de entidade qualificada em

formagdo técnico-profissional metddica. "(AC)*
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“6 2. Ao menor aprendiz, salvo condigcdo mais favoravel, serd garantido o salario minimo hora. "(AC)

"6 3. 0 contrato de aprendizagem ndo podera ser estipulado por mais de dois anos. "(AC)

"6 4. A formagdo técnico-profissional a que se refere o caput deste artigo caracteriza-se por suas
atividades tedricas e praticas, metodicamente organizadas em tarefas de complexidade progressiva

desenvolvidas no ambiente de trabalho. "(AC)

"Art. 429. Os estabelecimentos de qualquer natureza sdo obrigados a empregar e matricular nos cursos
dos Servigos Nacionais de Aprendizagem niimero de aprendizes equivalente a cinco por cento, no minimo,
e quinze por cento, no maximo, dos trabalhadores existentes em cada estabelecimento, cujas funcdes
demandem formagdo profissional. "(NR)

"

"a) revogada;

v

"b) revogada; '

"6 1. A O limite fixado neste artigo ndo se aplica quando o empregador for entidade sem fins lucrativos,

que tenha por objetivo a educagao profissional. "(AC)

"6 1. As fracoes de unidade, no calculo da percentagem de que trata o caput, dardo lugar a admissdo de

um aprendiz. "(NR)

"Art. 430. Na hipotese de os Servicos Nacionais de Aprendizagem ndo oferecerem cursos ou vagas
suficientes para atender a demanda dos estabelecimentos, esta podera ser suprida por outras entidades

qualificadas em formagao técnico - profissional metddica, a saber. "(NR)

"I - Escolas Técnicas de Educacdo; "(AC)

"Il - entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente e a

educagao profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente. "(AC)

"6 1. As entidades mencionadas neste artigo deverdo contar com estrutura adequada ao desenvolvimento
dos programas de aprendizagem, de forma a manter a qualidade do processo de ensino, bem como

acompanhar e avaliar os resultados. "(AC)
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"6 2. Aos aprendizes que concluirem os cursos de aprendizagem, com aproveitamento, sera concedido

certificado de qualificagao profissional. "(AC)

"6 3. O Ministério do Trabalho e Emprego fixara normas para avaliacdo da competéncia das entidades

mencionadas no inciso Il deste artigo. "(AC)

"Art. 431. A contratacdo do aprendiz podera ser efetivada pela empresa onde se realizara a aprendizagem
ou pelas entidades mencionadas no inciso Il do art. 430, caso em que ndo gera vinculo de emprego com a
empresa tomadora dos servicos. "(NR)

"a) revogada; "

"b) revogada; "

"c) revogada; "

"Paragrafo Gnico. "(VETADO)

"Art. 432. A duragdo do trabalho do aprendiz ndo excedera de seis horas diarias, sendo vedadas a

prorrogacdo e a compensagao de jornada. "(NR)

"6 1. O limite previsto neste artigo podera ser de até oito horas diarias para os aprendizes que ja tiverem
completado o ensino fundamental, se nelas forem computadas as horas destinadas a aprendizagem teérica.

"(NR)

"6 2. Revogado. "

"Art. 433. O contrato de aprendizagem extinguir-se & no seu termo ou quando o aprendiz completar

dezoito anos, ou ainda antecipadamente nas seguintes hipoteses: "(NR)

"a) revogada; "

"

"b) revogada; '
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Decreto 2.208

(Publicado no Diério Oficial de 18 de abril de 1997/Segdo 1) Regulamenta o 6 2 do art.36 e os arts. 39 a 42

da Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 84, inciso IV, da Constituicdo,

DECRETA:

Art. 1 A educacdo profissional tem por objetivos:

I - promover a transicdo entre a escola e o mundo do trabalho, capacitando jovens e adultos com

conhecimentos e habilidades gerais e especificas para o exercicio de atividades produtivas;

Il - proporcionar a formagdo de profissionais, aptos a exercerem atividades especificas no trabalho, com

escolaridade correspondente aos niveis médio, superior e de pés-graduagdo;

Il - especializar, aperfeicoar a atualizar o trabalhador em seus conhecimentos tecnolégicos;

IV - qualificar, reprofissionalizar e atualizar jovens e adultos trabalhadores, com qualquer nivel de

escolaridade, visando a sua insercdo e melhor desempenho no exercicio do trabalho.

Art. 2 A educacdo profissional sera desenvolvida em articulacdo como o ensino regular ou em
modalidades que contemplem estratégias de educacdo continuada, podendo ser realizada em escolas do
ensino regular, em instituicGes especializadas ou nos ambientes de trabalho.

Art. 3 A educacdo profissional compreende os seguintes niveis:

I - basico: destinado a qualificagdo, requalificagdo e reprofissionalizacdo de trabalhos, independentes de

escolaridade prévia;

Il - técnico: destinado a proporcionar habilitacdo profissional a alunos matriculados ou egresso de ensino

médio, devendo ser ministrado na forma estabelecida por este Decreto;

Il - tecnoldgico: corresponde a cursos de nivel superior na rea tecnoldgica, destinados a egressos do
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ensino médio e técnico.

Art. 4 A educagdo profissional de nivel basico é modalidade de educagdo ndo-formal e duragdo variavel,
destinada a proporcionar ao cidaddo trabalhador conhecimentos que Ihe permitiam reprofissionalizar-se,
qualificar-se e atualizar-se para o exercicio de fungdes demandadas pelo mundo do trabalho, compativeis
com a complexidade tecnoldgica do trabalho, o seu grau de conhecimento técnico e o nivel de

escolaridade do aluno, ndo estando sujeita a regulamentagdo curricular.

61 As instituicoes federais e as instituicdes publicas e privadas sem fins lucrativos, apoiadas
financeiramente pelo Poder Publico, que ministram educagdo profissional deverdo, obrigatoriamente,
oferecer cursos profissionais de nivel basico em sua programacdo, abertos a alunos das redes publicas e

privadas de educacdo basica, assim como a trabalhadores com qualquer nivel de escolaridade.

62 Aos que concluirem os cursos de educagdo profissional de nivel basico serd conferido certificado de

qualificagcdo profissional.

Art. 5 A educacdo profissional de nivel técnico tera organizagdo curricular propria e independente do

ensino médio, podendo ser oferecida de forma concomitante ou seqiiencial a este.

Paragrafo Unico: As disciplinas de carter profissionalizantes, cursadas na parte diversificada do ensino
médio, até o limite de 25% do total da carga horaria minima deste nivel de ensino, poderdo ser
aproveitadas no curriculo de habilitacdo profissional, que eventualmente venha a ser cursada,

independente de exame especificos.

Art. 6 A formulagdo dos curriculos plenos dos cursos do ensino técnico obedecera ao seguinte:

I - 0 Ministério da Educagdo e do Desporto, ouvido o Conselho Nacional de Educagdo, estabelecera
diretrizes curriculares nacionais, constantes de carga horaria minima do curso, conteidos minimos,

habilidades e competéncias bésicas, por area profissional.

Il - os drgdos normativos do respectivo sistema de ensino complementardo as diretrizes definidas no
ambito nacional e estabelecerdo seus curriculos béasicos, onde constardo as disciplinas e cargas horarias

minimas obrigatérias, conteiidos basicos, habilidades e competéncias, por area profissional;
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Il - o curriculo basico, referido no inciso anterior, ndo podera ultrapassar setenta por cento da carga
horaria minima obrigatdria, ficando reservado um percentual minimo de trinta para que os
estabelecimentos de ensino, independente de autorizagdo prévia, elejam disciplinas, contetdos,

habilidades e competéncias especificas da sua organizacdo curricular;

61 Poderdo ser implementados curriculos experimentais, ndo contemplados nas diretrizes curriculares

nacionais, desde que previamente aprovados pelo sistema de ensino competente.

62 Apds avaliacdo da experiéncia e aprovacdo dos resultados pelo Ministério da Educacdo e do Desporto,
ouvido o Conselho Nacional de Educacdo, os cursos poderdo ser requlamentados e seus diplomas passardo

a ter validade nacional.

Art. 7 Para a elaboracgdo das diretrizes curriculares para o ensino técnico, deverdo ser realizados estudos de
identificacdo do perfil de competéncias necessarias a atividade requerida, ouvidos os setores interessados,

inclusive trabalhadores e empregadores.

paragrafo Unico. Para atualizgio permanente do perfil e das competéncias de que trata o caput, o
Ministério da Educacdo e do Desporto criard mecanismos institucionalizados, com a participagdo de

professores, empresarios e trabalhadores.

Art. 8 Os curriculos do ensino técnico serdo estruturados em disciplinas, que poderdo ser agrupadas sob a

forma de médulos.

61 No caso de o curriculo estar organizado em médulos, estes poderdo ter carater de terminalidade para

efeito de qualificagdo profissional, dando direito, neste caso, a certificado de qualificacdo profissional.

62 Poderd haver aproveitamento de estudos de disciplinas ou médulos cursados em uma habilitacdo

especifica para obtencdo de habilitagdo diversa.

63 Nos curriculos organizados em mddulos, para obtencdo de habilitacdo, estes poderdo ser cursados em
diferentes instituicdes credenciadas pelos sistemas federal e estaduais, desde que o prazo entre a

conclusdo do primeiro e do ultimo mdédulo ndo exceda cinco anos.

61, O estabelecimento de ensino que conferiu o Gltimo certificado de qualificagdo profissional expedira o

diploma de técnico de nivel médio, na habilitagdo profissional correspondente aos médulos cursados,
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desde que o interessado apresente o certificado de conclusdo do ensino médio.

Art. 9 As disciplinas do curriculo do ensino técnico serdo ministradas por professores, instrutores e
monitores selecionados, principalmente, em funcdo de sua experiéncia profissional, que deverdo ser
preparados para o magistério, previamente ou em servico, através de cursos regulares de licenciatura ou

de programas especiais de formagdo pedagdgica.

Paragrafo Unico. Os programas especiais de formagdo pedagégica a que se refere o caput serdo
disciplinados em ato do Ministério de Estado da Educacgdo e do Desporto, ouvido o Conselho Nacional de

Educacdo.
Ar. 10 Os cursos de nivel superior, correspondentes a educacdo profissional de nivel tecnoldgico, deverdo
ser estruturados para atender aos diversos setores da economia, abrangendo areas especializadas, e

conferirdo diploma de Tecndlogo.

Art. 11 Os sistemas federal e estaduais de ensino implementardo, através de exames, certificado de

competéncia, para fins de dispensa de disciplinas ou médulos em cursos de habilitacdo do ensino técnico.
Paragrafo tnico. O conjunto de certificados de competéncia equivalente a todas as disciplinas em
modulos que integram uma habilitacdo profissional dara direito ao diploma correspondente de técnico de
nivel médio.

Art. 12 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 17 de abril de 1997; 176 da Independéncia e 109 da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO

Paulo Renato Souza
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CONSELHO NACIONAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE - CONANDA
RESOLUQAO N. 74 DE 13 DE SETEMBRO DE 2001

Dispde sobre o registro e fiscalizagdo das entidades sem fins lucrativos que tenham por objetivo a

assisténcia ao adolescente e a educagdo profissional e da outras providéncias.

0 Presidente do Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CONANDA, no uso de suas

atribuicdes legais estabelecidas na Lei n. 8.242, de 12 de outubro de 1991, e

Considerando que o artigo 430 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, alterado pela Lei 10.097, de 19
de dezembro de 2000, estabelece que, na hipdtese de os Servicos Nacionais de Aprendizagem ndo
oferecerem cursos ou vagas suficientes para atender a demanda dos estabelecimentos, esta podera ser
suprida por Escolas Técnicas de Educacdo e entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivo a

assisténcia ao adolescente e a educagéo profissional;

Considerando o teor dos artigos 90 e 91 do Estatuto da Crianca e do Adolescente, que determinam,
respectivamente, que as entidades governamentais e ndo-governamentais inscrevam seus programas de
protecdo e sécio-educativos destinados as criancas e aos adolescentes junto aos Conselhos Municipais dos
Direitos da Crianga e do Adolescente, e que as entidades ndo-governamentais devam, como condicdo para

o seu funcionamento, ser registradas nos Conselhos Municipais dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

Resolve:

Art. 1 Os Conselhos Municipais dos Direitos da Crianca e do Adolescente ficam obrigados a:

I - Proceder ao registro especifico das entidades ndo-governamentais como entidades sem fins lucrativos
que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente e a educagdo profissional, nos termos do artigo 91,

caput, do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

Il - Comunicar o registro da entidade ao Conselho Tutelar, a autoridade judiciaria e a unidade

descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego com jurisdigdo na respectiva localidade;

Il - Proceder ao mapeamento das entidades sem fins lucrativos que facam a intermediacdo do trabalho de
adolescentes, promovam o trabalho educativo e oferecam cursos de profissionalizagdo e aprendizagem,

contendo:
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a) a identificagdo da entidade, na qual devem constar as seguintes informagdes: nome, endereco, CNPJ ou

CPF, natureza juridica e estatuto e ata de posse da diretoria atual;

b) a relagdo dos adolescentes inscritos no programa ou na entidade, na qual devem constar as seguintes
informagdes: nome, data de nascimento, filiacdo, escolaridade, endereco, tempo de participagdo no

programa ou na entidade, endereco da empresa ou drgdo publico onde estdo inseridos;

c) a relagdo dos cursos oferecidos, na qual devem constar as seguintes informagdes: programa, carga

horaria, duracdo, data de matricula, nimero de vagas oferecidas, idade dos participantes.

Paragrafo Unico. Copia do mapeamento deverd ser enviada a respectiva unidade descentralizada do

Ministério do Trabalho e Emprego.

Art. 2 As entidades referidas no inciso Il do artigo 430 da Consolidagdo das Leis do Trabalho ficam
obrigadas a se registrar no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e a depositar seus
programas de aprendizagem no mesmo e na respectiva unidade descentralizada do Ministério do Trabalho

e Emprego.
Paragrafo Unico. As entidades de base estadual deverdo fazer o registro no Conselho Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente do Municipio onde o programa esta sendo implementado e enviar

cdpia do mesmo ao respectivo Conselho Estadual dos Direitos da Crianca e do Adolescente.

Art. 3 Os Conselhos Tutelares devem promover a fiscalizagdo dos programas desenvolvidos pelas

entidades, verificando:

I - A adequacdo das instalagdes fisicas e as condigdes gerais do ambiente em que se desenvolve a

aprendizagem;

Il - A compatibilidade das atividades desenvolvidas pelos adolescentes com o previsto no programa de
aprendizagem nas fases tedrica e pratica, bem como o respeito aos principios estabelecidos pelo Estatuto
da Crianca e do Adolescente;

Il - A regularidade quanto a constituicdo da entidade;

IV - A adequacdo da capacitagcdo profissional ao mercado de trabalho, com base na apuracdo feita pela
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entidade;

V - 0 respeito a condicdo peculiar de pessoa em desenvolvimento do adolescente;

VI - O cumprimento da obrigatoriedade de os adolescentes ja terem concluido ou estarem cursando o

ensino obrigatorio, e a compatibilidade da jornada da aprendizagem com a da escola;

VII - A ocorréncia de ameaca ou violagdo dos direitos do adolescente, em especial tratamento desumano,
violento, aterrorizante, vexatério ou constrangedor, bem como exploracdo, crueldade ou opressdo
praticados por pessoas ligadas a entidade ou aos estabelecimentos onde ocorrer a fase pratica da

aprendizagem;

VIIl - A observancia das proibigdes previstas no art. 67 do Estatuto da Crianca e do Adolescente.

Paragrafo Unico. As irregularidades encontradas deverdo ser comunicadas ao Conselho Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente e a respectiva unidade descentralizada do Ministério do Trabalho e

Emprego.

Art. 4 Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Claudio Augusto Vieira da Silva
Presidente
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PORTARIA N.8 20, DE 13 DE SETEMBRO DE 2001

(com as alteragdes dadas pela portaria n o4 de 21/03/2002)

A SECRETARIA DE INSPE(;AO DO TRABALHO e o DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO, no uso das atribui¢des que Ihes sdo conferidas pelo inciso I do artigo 405 da Consolidagdo das

Leis do Trabalho - CLT, resolvem:

Art. 18 Fica proibido o trabalho do menor de 18 (dezoito) anos nas atividades constantes do Anexo I.

618 A proibicdo do caput deste artigo podera ser elidida por meio de parecer técnico circunstanciado,
assinado por profissional legalmente habilitado em seguranca e satide no trabalho, que ateste a ndo
exposicdo a riscos que possam comprometer a salde e a seguranca dos adolescentes, o qual devera ser
depositado na unidade descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego da circunscricdo onde

ocorrerem as referidas atividades.

6 28 Sempre que houver controvérsia quanto a efetiva protecdo dos adolescentes envolvidos nas atividades
constantes do referido parecer, o mesmo sera objeto de andlise por Auditor- Fiscal do Trabalho, que tomara

as providéncias legais cabiveis.

6 3 A classificacdo dos locais ou servicos como perigosos ou insalubres decorrem do principio da protecdo

integral a crianca e ao adolescente, ndo sendo extensiva aos trabalhadores maiores de 18 ( dezoito) anos.

Art. 2 Os trabalhos técnico ou administrativos serdo permitidos, desde que realizados

fora das areas de risco a salde e a seguranca.

Art. 3 Revoga-se a Portaria n. 06, de o5 de fevereiro de 200l.
Art. 4 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
VERA OLIMPIA GONCALVES

Secretdria de Inspecdo do Trabalho

JUAREZ CORREIA BARROS JUNIOR

Diretor do Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho
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ANEXO |

Quadro descritivo dos locais e servigos considerados perigosos ou insalubres para menores de 18(dezoito)
anos

I. trabalhos de afiacdo de ferramentas e instrumentos metalicos em afiadora, rebolo ou esmeril, sem
protecdo coletiva contra particulas volantes

2. trabalhos de direcdo de veiculos automotores e direcdo, operacdo, manutencdo ou limpeza de maquinas
ou equipamentos, quando motorizados e em movimento, a saber: tratores e maquinas agricolas, maquinas
de laminacdo, forja e de corte de metais, maquinas de padaria como misturadores e cilindros de massa,
maquinas de fatiar, maquinas em trabalhos com madeira, serras circulares, serras de fita e guilhotinas,
esmeris, moinhos, cortadores e misturadores, equipamentos em fabricas de papel, guindastes ou outros
similares, sendo permitido o trabalho em veiculos, maquinas ou equipamentos parados, quando
possuirem sistema que impeca o seu acionamento acidental

3. trabalhos na construgdo civil ou pesada

4. trabalhos em cantarias ou no preparo de cascalho

5. trabalhos na lixa nas fabricas de chapéu ou feltro

6. trabalhos de jateamento em geral, exceto em processos enclausurados

7. trabalhos de douragdo, prateacdo, niquelagdo, galvanoplastia, anodizagdo de aluminio, banhos
metalicos ou com desprendimento de fumos metalicos

8. trabalhos na operacdo industrial de reciclagem de papel, plastico ou metal

9. trabalhos no preparo de plumas ou crinas

10. trabalhos com utilizagdo de instrumentos ou ferramentas de uso industrial ou agricola com riscos de
perfuragdes e cortes, sem protecdo capaz de controlar o risco

1. trabalhos no plantio, com excec¢do da limpeza, nivelamento de solo e desbrote; na colheita,
beneficiamento ou industrializacdo do fumo

12. trabalhos em fundigdes em geral

13. trabalhos no plantio, colheita, beneficiamento ou industrializagdo do sisal

I4. trabalhos em tecelagem

I5. trabalhos na coleta, selecdo ou beneficiamento de lixo

16. trabalhos no manuseio ou aplicagcdo de produtos quimicos de uso agricola ou veterinario, incluindo
limpeza de equipamentos, descontaminagdo, disposicdo ou retorno de recipientes vazios

17. trabalhos na extracdo ou beneficiamento de marmores, granitos, pedras preciosas, semi-preciosas ou
outros bens minerais

18. trabalhos de lavagem ou lubrificacdo de veiculos automotores em que se utilizem solventes organicos
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ou inorganicos, 6leo diesel, desengraxantes acidos ou basicos ou outros produtos derivados de 6leos
minerais

19. trabalhos com exposicdo a ruido continuo ou intermitente, acima do nivel de acdo previsto na
legislagdo pertinente em vigor, ou a ruido de impacto

20. trabalhos com exposicdo a radiagdes ionizantes

21. trabalhos que exijam mergulho

22. trabalhos em condigdes hiperbaricas

23. trabalhos em atividades industriais com exposicdo a radiagdes nado-ionizantes (microondas,
ultravioleta ou laser)

24. trabalhos com exposicdo ou manuseio de arsénico e seus compostos, asbestos, benzeno, carvdo
mineral, fésforo e seus compostos, hidrocarbonetos ou outros compostos de carbono, metais pesados
(cddmio, chumbo, cromo e mercirio) e seus compostos, silicatos, ou substancias cancerigenas conforme
classificagdo da Organizacdo Mundial de Saude

25. trabalhos com exposicdo ou manuseio de acido oxalico, nitrico, sulfarico, bromidrico, fosforico e
picrico

26. trabalhos com exposi¢do ou manuseio de alcalis causticos
27. trabalhos com retirada, raspagem a seco ou queima de pinturas

28. trabalhos em contato com residuos de animais deteriorados ou com glandulas, visceras, sangue, 0ssos,
couros, pélos ou dejecdes de animais

29. trabalhos com animais portadores de doencas infecto-contagiosas

30. trabalhos na produgdo, transporte, processamento, armazenamento, manuseio ou carregamento de
explosivos, inflamaveis liquidos, gasosos ou ligiiefeitos

31. trabalhos na fabricagdo de fogos de artificios

32. trabalhos de direcdo e operacdo de maquinas ou equipamentos elétricos de grande porte, de uso
industrial

33. trabalhos de manutencdo e reparo de maquinas e equipamentos elétricos, quando energizados
34. trabalhos em sistemas de geragdo, transmissdo ou distribuicdo de energia elétrica

35. trabalhos em escavacdes, subterraneos, pedreiras garimpos ou minas em subsolo ou a céu aberto
36. trabalhos em curtumes ou industrializacdo do couro

37. trabalhos em matadouros ou abatedouros em geral

38. trabalhos de processamento ou empacotamento mecanizado de carnes

39. trabalhos em locais em que haja livre desprendimento de poeiras minerais
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40. trabalhos em locais em que haja livre desprendimento de poeiras de cereais (arroz, milho, trigo, sorgo,
centeio, aveia, cevada, feijao ou soja) e de vegetais (cana, linho, algoddo ou madeira)

41. trabalhos na fabricacdo de farinha de mandioca

,2. trabalhos em indUstrias ceramicas

43. trabalhos em olarias nas areas de fornos ou com exposicdo a umidade excessiva
44. trabalhos na fabricacdo de botdes ou outros artefatos de nacar, chifre ou osso
45. trabalhos em fabricas de cimento ou cal

16. trabalhos em colchoarias

47. trabalhos na fabricacdo de corticas, cristais, esmaltes, estopas, gesso, lougas, vidros ou vernizes
18. trabalhos em peleterias

49. trabalhos na fabricacdo de porcelanas ou produtos quimicos

50. trabalhos na fabricagdo de artefatos de borracha

51. trabalhos em destilarias ou depésitos de alcool

52. trabalhos na fabricacdo de bebidas alcodlicas

53. trabalhos em oficinas mecanicas em que haja risco de contato com solventes organicos ou inorganicos,
6leo diesel, desengraxantes acidos ou basicos ou outros produtos derivados de 6leos minerais

54. trabalhos em camaras frigorificas

55. trabalhos no interior de resfriadores, casas de maquinas, ou junto de aquecedores, fornos ou alto-
fornos

56. trabalhos em lavanderias industriais

57. trabalhos em serralherias

58. trabalhos em industria de méveis

59. trabalhos em madeireiras, serrarias ou corte de madeira
60. trabalhos em tinturarias ou estamparias

61. trabalhos em salinas

62. trabalhos em carvoarias

63. trabalhos em esgotos

64. trabalhos em hospitais, servicos de emergéncias, enfermarias, ambulatérios, postos de vacinagdo ou
outros estabelecimentos destinados ao cuidado da salide humana em que se tenha contato direto com os
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pacientes ou se manuseie objetos de uso destes pacientes ndo previamente esterilizados

65. trabalhos em hospitais, ambulatdrios ou postos de vacinacdo de animais, quando em contato direto
com os animais

66. trabalhos em laboratérios destinados ao preparo de soro, de vacinas ou de outros produtos
similares,quando em contato com animais

67. trabalhos em cemitérios
68. trabalhos em borracharias ou locais onde sejam feitos recapeamento ou recauchutagem de pneus

69. trabalhos em estabulos, cavalaricas, currais, estrebarias ou pocilgas, sem condi¢des adequadas de
higienizacdo

70. trabalhos com levantamento, transporte ou descarga manual de pesos superiores a 20 quilos para o
género masculino e superiores a I5 quilos para o género feminino, quando realizado raramente, ou
superiores a 11 quilos para o género masculino e superiores a 7 quilos para o género feminino, quando
realizado freqlientemente

71. trabalhos em espacos confinados

72. trabalhos no interior ou junto a silos de estocagem de forragem ou grdos com atmosferas toxicas,
explosivas ou com deficiéncia de oxigénio

73. trabalhos em alturas superiores a 2,0 (dois) metros

74. trabalhos com exposicdo a vibragdes localizadas ou de corpo inteiro

75. trabalhos como sinalizador na aplicagdo aérea de produtos ou defensivos agricolas
76. trabalhos de desmonte ou demolicdo de navios e embarcagdes em geral

77. trabalhos em pordo ou convés de navio

78. trabalhos no beneficiamento da castanha de caju

79. trabalhos na colheita de citricos ou de algodéo

80. trabalhos em manguezais ou lamacais

81. trabalhos no plantio, colheita, beneficiamento ou industrializacdo da cana-de-agucar.
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INSTRUQAO NORMATIVA N. 26, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2001

Baixa instrucdes para orientar a fiscalizacdo das condicées de trabalho no @mbito dos programas de

aprendizagem

A Secretaria de Inspecdo do Trabalho, no uso de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no art. 3

da Portaria n 702, de 18 de dezembro de 2001, resolve:
| - DO CONTRATO DE APRENDIZAGEM.

Art. 1 0 contrato de aprendizagem, conforme conceituado no art. 428 da CLT, é o contrato de trabalho
especial, ajustado por escrito e por prazo determinado, em que o empregador se compromete a assegurar
ao maior de 14 anos e menor de 18 anos, inscrito em programa de aprendizagem, formagdo técnico-
profissional metédica, compativel com seu desenvolvimento fisico, moral e psicolégico, e o aprendiz a

executar, com zelo e diligéncia, as tarefas necessarias a essa formagdo.

610 prazo de duracdo do contrato de aprendizagem ndo podera ser estipulado por mais de dois anos,

como disciplina o art. 128, 6 3, da CLT.

6 2 0 contrato devera indicar expressamente o curso, objeto da aprendizagem, a jornada didria, a jornada

semanal, a remuneracdo mensal, o termo inicial e final do contrato.

6 3 Sdo condicdes de validade do contrato de aprendizagem, em observancia ao contido no art. 428, 6 1, da

CLT:
| - registro e anotagdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

Il - matricula e freqiiéncia do aprendiz a escola de ensino regular, caso ndo tenha concluido o ensino

obrigatorio;

Il - inscricdo do aprendiz em curso de aprendizagem desenvolvido sob a orientagdo de entidade

qualificada, em formagao técnico-profissional metddica, nos moldes do art. 430 da CLT;

IV - existéncia de programa de aprendizagem, desenvolvido através de atividades teéricas e praticas,

contendo os objetivos do curso, conteidos a serem ministrados e a carga horaria.
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6 1 O célculo da quantidade de aprendizes a serem contratados terd por base o nimero total de
empregados em todas as fungdes existentes no estabelecimento que demandem formagdes profissional,

excluindo-se aquelas que exijam habilitacdo profissional de nivel técnico ou superior.

Art. 2 Ao empregado aprendiz é garantido o salario minimo hora, considerado para tal fim o valor do
salario minimo hora fixado em lei, salvo condicdo mais benéfica garantida ao aprendiz em instrumento

normativo ou por liberalidade do empregador.

Art. 3 A duragdo da jornada do aprendiz nao excedera de 6 (seis) horas diarias, nelas incluidas as
atividades teoricas e/ou praticas, vedadas a prorrogacdo e a compensacgdo da jornada, inclusive nas

hipoteses previstas nos incisos I e Il do art. 413 da CLT.

610 limite da jornada diria podera ser de até 8 (oito) horas para os aprendizes que ja tiverem

completado o ensino fundamental, desde que nelas sejam incluidas as atividades tedricas.

Art. 1 As férias do empregado aprendiz deverdo coincidir com um dos periodos das férias escolares do
ensino regular quando solicitado, em conformidade com o 6 2 do art. 136 da CLT, sendo vedado o

parcelamento, nos termos do 6 2 do art. 134 da CLT.

Art. 5 A aliquota do depésito ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS - sera de 2% (dois por
cento) da remuneragdo paga ou devida ao empregado aprendiz, em conformidade com 0 6 7 do art. 15 da

Lei n 8.036/90.
Il - DAS ESCOLAS TECNICAS E DAS ENTIDADES SEM FINS LUCRATIVOS

Art. 6 As Escolas Técnicas de Educagdo e as entidades sem fins lucrativos poderdo atender a demanda dos
estabelecimentos por formacdo técnico-profissional se verificada, junto aos Servigcos Nacionais de
Aprendizagem, inexisténcia de cursos ou insuficiéncia de oferta de vagas, em face do disposto no art. 430,

inciso I, da CLT.

Art. 7 Os Auditores-Fiscais do Trabalho verificardo se as entidades sem fins lucrativos que contratam
aprendizes, em conformidade com o art. 431 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, efetuaram o
devido registro e a anotagdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS e, se estdo assegurando os
demais direitos trabalhistas e previdenciarios oriundos da relagdo de emprego especial de aprendizagem,

examinando, ainda:
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| - a existéncia de certificado de registro da entidade sem fins lucrativos no Conselho Municipal dos Direitos
da Crianca e do Adolescente, como entidade que objetiva a assisténcia ao adolescente e a educagdo

profissional;

Il - a existéncia de programa de aprendizagem contendo no minimo, objetivos do curso, conteidos a

serem desenvolvidos e carga horaria prevista;
Il - declaracdo de freqiiéncia escolar do aprendiz no ensino regular;

IV - contrato ou convénio firmado entre a entidade e o estabelecimento tomador dos servicos para

ministrar a aprendizagem; e
V - os contratos de aprendizagem firmados entre a entidade e cada um dos aprendizes.

Paragrafo Unico: Deverdo constar nos registros e nos contratos de aprendizagem a razdo social, o endereco
e 0 nimero de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ da empresa tomadora dos servigos

de aprendizagem, que estiver atendido a obrigacdo estabelecida no artigo 429 da CLT.

Art. 8 Persistindo irregularidades nas entidades sem fins lucrativos, apds esgotadas as acdes
administrativas para sana-las, o Auditor-Fiscal do Trabalho devera encaminhar relatério circunstanciado a
autoridade competente, por intermédio de sua chefia imediata, para providéncias das devidas
comunicacdes ao Conselho Tutelar, ao Ministério Publico Estadual, ao Conselho Municipal dos Direitos da

Crianca e do Adolescente e ao Ministério Publico do Trabalho.
1l = DO PLANEJAMENTO DA AQAO FISCAL

Art. 9 Para efeito de fiscalizacdo da obrigatoriedade de contratacdo de aprendizes, caberd ao Grupo
Especial de Combate ao Trabalho Infantil e de Protecdo ao Trabalhador Adolescente - GECTIPA, identificar a
oferta de cursos e vagas pelas instituicoes de aprendizagem, e a demanda de aprendizes por parte dos

estabelecimentos.

Art. 10. A demanda de aprendizes serd identificada por atividade econdmica, em cada municipio, a partir
dos dados oficiais do Governo Federal, tais como RAIS e CAGED, excluindo-se as micro-empresas e empresas
de pequeno porte, dispensadas do cumprimento do art. 429 da CLT, conforme previsto no art. i1 da Lein

9.841, de o5 de outubro de 1999.
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Art. 11. Podera ser adotada, sem prejuizo da acdo fiscal direta, a notificacdo via postal - fiscalizagdo
indireta - para convocar, individual ou coletivamente, os empregadores a apresentarem documentos, em
dia e hora previamente fixadas, a fim de comprovarem a regularidade da contratacdo de empregados

aprendizes, conforme determina o art. 429 da CLT.

6 1 No procedimento de notificacdo via postal serd utilizado, como suporte instrumental, sistema
informatizado de dados destinado a facilitar a identificacdo dos estabelecimentos obrigados a contratarem

aprendizes.

Art. 12. A Chefia de Fiscalizacdo do Trabalho designara, ouvido o GECTIPA, Auditores-Fiscais do Trabalho

para realizarem a fiscalizagdo indireta para o cumprimento da aprendizagem.

Art. 13. Verificada a falta de correlacdo entre as atividades executadas pelo aprendiz e as previstas no
programa de aprendizagem, configurar-se-a o desvio de finalidades da aprendizagem. O Auditor-Fiscal do
Trabalho deverd promover as acdes necessarias para adequar o aprendiz ao programa, sem prejuizo das

medidas legais pertinentes.

Art. 14. A aprendizagem somente poderd ser realizada em ambientes adequados ao desenvolvimento dos
programas de aprendizagem, devendo o Auditor-Fiscal do Trabalho realizar inspegdo tanto na entidade

responsavel pela aprendizagem quanto no estabelecimento do empregador.

6 1 0s ambientes de aprendizagem devem oferecer condicdes de seguranca e saude, em conformidade com

as regras do art. 405 da CLT, e das Normas Regulamentadores, aprovadas pela Portaria n 3.214/78.

6 2 Constatada a inadequacdo dos ambientes de aprendizagem as condicdes de protecdo ao trabalho de
adolescentes, devera o Auditor-Fiscal do Trabalho promover agdes destinadas a regularizar a situagdo, sem
prejuizo de outras medidas legais cabiveis, comunicando o fato as entidades responsaveis pela

aprendizagem e ao GECTIPA da respectiva unidade da Federagdo.

Art. 15. O contrato de aprendizagem extinguir-se-a no seu termo ou quando o aprendiz completar 18

(dezoito) anos.

Art. 16. Sdo hipdteses de rescisdo antecipada do contrato de aprendizagem:

I - desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz;
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Il - falta disciplinar grave nos termos do art. 482 da CLT;

Il - auséncia injustificada a escola regular que implique perda do ano letivo; e

IV - a pedido do aprendiz.

6 1 A hipotese do inciso | somente ocorrerd mediante manifestacdo da entidade executora da
aprendizagem, a quem cabe a sua supervisdo e avaliagcdo, apos consulta ao estabelecimento onde se

realiza a aprendizagem.

6 2 A hipotese do inciso Ill sera comprovada através da apresentacdo de declaracdo do estabelecimento de

ensino regular.

6 3 Nas hipoteses de rescisdo antecipada do contrato de aprendizagem néo se aplicam os artigos 479 e 480
da CLT, que tratam da indenizagdo, por metade, da remuneracdo a que teria direito até o termo do

contrato.

Art. 17. Persistindo irregularidades quanto a aprendizagem e esgotadas no ambito da fiscalizagdo as
medidas legais cabiveis, devera ser encaminhado relatorio a autoridade regional do Ministério do Trabalho
e Emprego, por intermédio da chefia imediata, para que aquela promova as devidas comunicagdes ao

Ministério Piblico do Trabalho e ao Ministério Publico Estadual.

Art. 18. Caso existam indicios de infracdo penal, o Auditor-Fiscal do Trabalho devera relatar o fato a
autoridade regional, por intermédio da chefia imediata, que de oficio comunicara ao Ministério Publico
Federal ou Estadual.

Art. 19. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

VERA OLIMPIA GONCALVES
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Portaria n. 702, de 18 de dezembro de 2001.

Estabelece normas para avaliacdo da competéncia das entidades sem fins lucrativos que tenham por
objetivo a assisténcia ao adolescente e a educagdo profissional, e que se proponham a desenvolver

programas de aprendizagem nos termos do art. 430 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

O MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO E EMPREGO, no uso da atribuicdo que lhe confere o 6 3 do art. 430 da

Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, resolve:

Art. 1 As entidades assistenciais e educacionais sem fins lucrativos de que trata o inciso Il do art. 430 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, que se proponham a desenvolver programas de aprendizagem
para adolescentes na faixa de 14 a 18 anos de idade, deverdo proceder a inscricdo desses programas junto
ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, na forma do paragrafo Unico do art. 9o da

Lei n. 8.069, de 13 de julho de 1990.

Art. 2 0 programa de aprendizagem para o desenvolvimento de a¢des de educacdo profissional, no nivel

basico, deve contemplar o seguinte:

I - publico alvo do curso: nimero de participantes, perfil socioecondmico e justificativa para o seu

atendimento;

Il - Objetivos do curso: propodsito das agdes a serem realizadas, indicando sua relevancia para o pablico

alvo e para o mercado de trabalho;
Il - contetidos a serem desenvolvidos: conhecimentos, habilidades e competéncias, indicando sua
pertinéncia em relacdo aos objetivos do curso, piblico alvo a ser atendido e potencial de aplicagdo no

mercado de trabalho;

IV - carga hordria prevista: duragdo total do curso em horas e distribuicdo da carga horaria, justificada em

funcdo do conteldo a ser desenvolvido e do perfil do publico alvo;

V - infra-estrutura fisica: equipamentos, instrumentos e instalagdes demandados para o curso, em fungdo

dos conteudos, da duragdo e do niimero e perfil dos participantes;

VI - recursos humanos: nimero e qualificacdo do pessoal técnico-docente e de apoio, em func¢do dos
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contetdos, da duracdo e do niimero e perfil dos participantes;

VIl - mecanismos de acompanhamento, avaliagdo e certificacdo do aprendizado;

VIIl - mecanismos de vivéncia pratica do aprendizado e/ou de apoio;

IX - mecanismos para propiciar a permanéncia dos aprendizes no mercado de trabalho apés o término do

contrato de aprendizagem.

Paragrafo Unico. Para a execucdo do programa de aprendizagem, as entidades mencionadas no art. |

poderdo contar com a cooperacdo de outras instituicoes publicas ou privadas.

Art. 3 A Secretaria de Inspecdo do Trabalho - SIT/MTE baixara instrucdo para orientar a fiscalizagdo das

condicdes de trabalho no ambito dos programas de aprendizagem.

Art. 1, A Secretaria Executiva promovera e coordenara os estudos para revisdo e atualizacdo da legislacdo

infralegal relativa a aprendizagem, no prazo de sessenta dias da data de publicacdo desta Portaria.

Art. 5 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as Portarias n.
43, de 23 de abril de 1953, n. 127, de 18 de dezembro de 1956, n. 28, de 4 de fevereiro de 1958, e n. 1.055, de

22 de novembro de 1964.

FRANCISCO DORNELLES

Publicada no Diario Oficial da Unido n 241, de 19 de dezembro de 2001, Se¢do I, pagina 102.
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NOTA TECNICA n8s2 Brasilia, 29 de maio de 2002.

ASSUNTO: Retificacdo da Nota Técnica n. 47 - Salario do Aprendiz
INTERESSADO: Auditores-Fiscais do Trabalho

Considerando correspondéncia eletronica encaminhada na manha de hoje ao Senhor Diretor do
Departamento de Fiscalizacdo do Trabalho, na qual é apontado equivoco na orientagdo solicitada pelo
GECTIPA/MS com relagdo ao salario do aprendiz materializada na Nota Técnica n. 47, cumpre tecer algumas

consideragdes.

A citada correspondéncia eletronica, subscrita pelo colega Auditor-Fiscal do Trabalho, Bosco Giovanni
Costa (DRT/PB), tem razdo ao identificar erro na citada nota de minha autoria. Ademais, o colega
fundamenta com argumentos invenciveis a sua posicdo, o que ensejou esta Nota n. 52, que tem por objeto

retificar a Nota Técnica n. 47, ambas da COPES.

A Nota Técnica n. 47 admite que o salario minimo hora, fixado pela Medida Proviséria n. 35, de 27 de
marco de 2002 em R$ 0.91 (noventa em um centavos) ja contemplaria, dentro desse valor, o repouso

semanal remunerado. Na verdade, o valor diz respeito apenas &8 HORA NUA, ainda sem o repouso.

Para melhor elucidacdo, reproduzo aqui parte da fundamentagdo encaminhada pelo colega Bosco

Giovanni Costa:

"Primeiro devemos observar o quantitativo de semanas que possui cada més:
Dias do Més Dias da Semana Quantidade de Semanas

31dias - 4,42857I

*30 dias 7 dias da semana 4,285714

29 dias - 4,142857

28 dias - 4

* (pardmetro usado pela CF)

Partindo do pressuposto da carga horaria semanal estabelecida na CF de 44h, temos:
Jornada Efetiva maxima permitida: 44 horas/semana x 4,285714 = 188,571416

Repouso Semanal: 188,571416 / 6 dias uteis = 31,428569
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Entdo, obtemos o SALARIO BASE , a partir da Carga Horaria Semanal:

44h X valor hora nua X nimero de semanas do més = salario base

Veja:

44h X 0,909 X 4,285714 = 171,42

Onde estaria o restante do salario para se chegar aos R$ 200,00 estabelecidos na Medida Provisoria?
No Repouso Semanal, vez que do Salario-Base, retiramos 1/6 (SEIS DIAS UTEIS) de repouso, veja:
171,42 6 = 28,58

Total da Remuneragdo:

Salario Base: 171,42

Repouso: 28,58

200,00

Desta forma, o aprendiz que trabalha 4 horas diarias na empresa e tem 2 horas diarias de curso, de

segunda a sexta, tera sua remuneracdo mensal, calculada em cada més, da seguinte forma:
Meés de 30 dias:

6 horas diarias - Carga Horaria Semanal: 30 horas

Salario: 30h x 4,285714 X 0,909 = 116,87

Repouso: 116,87 / 6 = 19,47

Total da Remuneracdo: 136,34

Mes de 31 dias:
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6 horas didrias - Carga Hordria Semanal: 30 horas

Salario: 30h x 4,428571 x 0,909 = 120,76

Repouso: 120,76 / 6 = 20,12

Total da Remuneragdo: 140,88 "

A luz das esclarecedoras explicagdes fornecidas, cumpre reformular as respostas dadas aos quesitos.

QUESITO |

"I. 0 aprendiz trabalha 4 horas didrias na empresa e tem 2 horas diarias de curso, de segunda a sexta.

Sabado ndo vai a nenhum dos dois. Como fica o DSR, o sabado e qual sua remuneracdo mensal?"

Inicialmente, se o aprendiz trabalha 6 horas (entre empresa e curso) por dia, de segunda a sexta, tera

jornada 30 horas por semana.

Para chegarmos ao salario base (sem o descanso), a formula a ser utilizada, in casu, sera:

n. de horas trabalhadas por semana x n. de semanas do més x s.m. hora

(Hora Nua)

Més de 31 dias 30 4,428571 0,91
Més de 30 dias 30 4,285714 0,91

Més de 29 dias -30 4,142857 0,91
Més de 28 dias -30 4 0,91

*consideramos o valor de R$ 0,91 por ser aquele fixado na Medida Provisdria referida.

Na hipdtese mais comum - més de 31 dias - o salario base do aprendiz seria de R$ 120,90 (cento e vinte reais
e noventa centavos)

Para o calculo do repouso, divide-se o salario base por 6 e, depois soma-se o valor ao mesmo salario base

para a obtencdo do salario total:

Repouso semanal remunerado: R$ 120,90 / 6 = R$ 20,15

Salario total: R$ 120,90 + R$ 20,15 = R$ 141,05
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Matematicamente, é possivel expressar o calculo do salario do més a sequinte expressdo, onde o salario

minimo da hora nua é sempre a constante 0,91, o multiplicando é sempre 7 e o divisor é sempre 6:

0,91 x n. de horas trabalhadas por semana x n. de semanas do més x 7
6

simplificando, temos:

0,91 X 7 X n. de horas trabalhadas por semana x n. de semanas no més
6

até chegarmos a expressao final para o calculo da remuneracdo mensal do aprendiz (devendo no contra-

cheque haver sempre a discriminagdo dos valores, sob pena de complexividade do salério):

1,0616 x n. de horas trabalhadas por semana x n. de semanas no més

A partir dessa formula, seria possivel fazer o mesmo calculo de forma mais simples. Vejamos:

1,0616 x 30 (n. de horas trabalhadas na semana) x 4,428571 (n. de semanas no més)

1,0616 X 30 X 4,428571 = R$ 141,05

QUESITO 2

"2. 0 aprendiz trabalha 4 horas diarias na empresa e 3 vezes por semana, durante 2 horas, freqlienta o
curso. Qual serd sua remuneracao mensal se trabalhar no sdbado e se nao trabalhar no sdbado? Como

calcular o DSR?"

Aqui, tem-se duas possibilidades:

1) trabalha no Sdbado: jornada semanal de 33 horas (24 na empresa + 9 no curso);

I1) ndo trabalha no Sdbado: jornada semanal de 29 horas (20 na empresa + 9 no curso).

Para conhecermos o seu salario, basta aplicarmos a formula deduzida no quesito anterior, qual seja:

1,0616 x n. de horas trabalhadas por semana x n. de semanas no més
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A partir dela, é possivel que seja feito o calculo das duas possibilidades sugeridas tomando por base um

més de 31 dias:

I) Jornada semanal de 33 horas:

1,0616 X 33 X 4,428571 = R$ 155,15

I1) Jornada semanal de 29 horas

1,0616 X 29 X 4,428571 = R$ 136,34

Se, porventura, o més for de 30 dias, a Unica alteracdo sera no niimero de semanas. Vejamos:

1) 1,0616 X 33 X 4,285714 = R$ 150,15

1) 1,0616 X 29 X 4,285714 = R$ 131,95

QUESITO 3

"3. UM APRENDIZ DO SENAC QUE JA CONCLUIU O ENSINO FUNDAMENTAL E TEM 4 HORAS DE CURSO 3 VEZES POR
SEMANA, NESSES MESMOS DIAS PODE TRABALHAR OUTRAS 5 HORAS NA EMPRESA? COMO FICA SUA
REMUNERACAOQ COM: 12 HORAS SEMANAIS NO SENAC E 24 HORAS SEMANAIS NA EMPRESA? PODE FAZER 12
SEMANAIS DE CURSO E 36 NA EMPRESA?"

Respondendo a indagacdo inicial, o aprendiz que ja houver concluido o ensino fundamental pode sim
trabalhar 4 horas (horas de pratica) e ter ainda 4 horas de teoria no curso (ja que o 61 do art. 432, alterado
pela Lei 10.097/2000 assim o permite). A remuneracdo ¢ suportada pelo empregador em todos os casos e
leva em conta tanto as horas trabalhadas de fato na empresa como também as horas de curso, as quais,

para efeito do calculo, valem como horas trabalhadas.

Com relagdo a ultima pergunta, se o adolescente poderia fazer 12 horas semanais de curso e outras 36 na
empresa, a resposta é negativa, pois a somatoria chegaria as 48 horas semanais, o que ultrapassa o limite
constitucional para a semana, que é de 44 horas. No entanto, se fosse respeitado o limite de 44 horas
semanais e o limite diario de 2 horas de curso na aprendizagem, nada obstaria que o adolescente ficasse 12

horas no curso e 32 horas na empresa.
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Em qualquer caso, deve ser respeitada a jornada prevista no programa de aprendizagem, que, no caso em
espécie, é o elaborado pelo SENAC. A jornada do curso, com suas atividades tedricas e praticas, é vinculada
estritamente ao programa de aprendizagem, ndo podendo o empregador altera-la de acordo com sua
conveniéncia. Na aprendizagem, a formagdo profissional do adolescente fica num plano superior em
relagdo ao aspecto produtivo. Vale destacar que o estabelecimento de uma jornada é item obrigatorio dos
programas de aprendizagem, pois a metodologia da aprendizagem deve determinar a duragdo das
atividades tedricas e das atividades praticas que o adolescente exercera na propria empresa. Cumpre

destacar que a lei ndo exige que as atividades tedricas e praticas sejam concomitantes.

H4, portanto, possibilidade de que o programa possa prever uma etapa inicial de atividades tedricas e
outra subseqliente de atividades praticas, desde que respeite as limitagdes de jornada impostas pela
propria Lei 10.097/2000, ou seja, seis horas diarias para os que ndo houverem concluido o ensino
fundamental e oito horas didrias para os que ja houverem concluido o ensino fundamental (mas essa
duragdo tem que estar prevista a prioridade no programa de aprendizagem). Destaque-se que, na
Segunda hipdtese, quando o aprendiz tem jornada de oito horas, o 61 do art. 432 exige que as atividades
praticas sejam concomitantes

as teodricas.

Por fim, observe-se que o tempo de duracdo do contrato de aprendizagem deve ser rigorosamente aquele
determinado pelo programa de aprendizagem correspondente e que os direitos trabalhistas e
previdenciarios devem ser assegurados ao adolescente aprendiz ja desde o inicio do curso de
aprendizagem,

0 que assegura o pagamento do salario minimo hora ao aprendiz em face das horas despendidas tanto em

atividades tedricas como nas atividades praticas.

Daniel de Matos Sampaio Chagas

Auditor-Fiscal do Trabalho / Coordenagdo de Projetos Especiais
Brasilia, 5 de junho de 2002

De acordo.

A consideragdo superior.

José Tadeu de Medeiros Lima

Chefe da Divisdo de Apoio no Combate ao Trabalho Infantil

Brasilia, 5 de junho de 2002

De acordo.
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A consideragdo superior.

Glauber Maciel Santos
Coordenador de Projetos Especiais
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Obs. Resolugdo referente a cidade de S. Paulo

RESOLUCAO CMDCA/SP 68/2003 - APRENDIZES
(ANEXA A ATA DA REUNIAO EXTRAORDINARIA DO DIA 22/4/03)

0 Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente do Municipio de Sdo Paulo - CMDCA/SP, no
uso de suas atribuicdes, previstas na Lei Municipal de 11.123, de 22 de novembro de 1991, que dispde sobre a
politica municipal de atendimento aos direitos da crianca e do adolescente e estabelece normas gerias para

a sua adequada aplicacdo, conforme Lei Federal 8069 de 13 de julho de 1990.

CONSIDERANDO:

I. 0 artigo 430 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, com a redacdo dada pela Lei 10.097, de 19 de
dezembro de 2000, que faculta as entidades sem fins lucrativos que tenham por objetivo a assisténcia ao
adolescente e a educagdo profissional, a executarem programas de aprendizagem profissional para
adolescentes na faixa etaria de 14 a 18 anos incompletos e que estas entidades, para desenvolverem

programas de aprendizagem profissional, devem proceder a inscricdo dos mesmos juntos ao CMDCA;

2. a Portaria Ministerial 702, de 18 de dezembro de 2001, que estabelece normas para avaliacdo da
competéncia das entidades sem fins lucrativos que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente e a
educagdo profissional, e que se proponham a desenvolver programas de aprendizagem nos termos do

artigo 430 da CLT;

3. a Instrucdo Normativa 26, da Secretaria de Inspecdo do Trabalho, de 20 de dezembro de 2001, que

regulamenta o disposto na Portaria 702, de 18 de dezembro de 2001;

4. a Portaria n 20, de 13 de setembro de 2001, da Secretaria de Inspecdo do Trabalho - proibicdo do trabalho

do menor de 18 anos;

5. a Portaria o4, de 21 de marco de 2002 - Consolidagdo das Leis do Trabalho. Das normas especiais da tutela

do trabalho. Da protecdo do trabalho do menor;

6. a Resolucdo 74, de 13 de setembro de 2001 do Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente

- CONANDA;

7. o contetdo do Manual de Orientagdo - Aprendizagem Profissional (Lei 10.097, de 19.12.2000), expedido
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pela Delegacia Regional do Trabalho no Estado de Sdo Paulo/Secdo de Fiscalizacdo do Trabalho, em outubro

de 2002;

8. o disposto nos artigos 9o e 91 da Lei 8.069, de 13 de julho de 1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente
(ECA);

9. o disposto no Capitulo V - Do Direito a Profissionalizagdo e a protecdo no trabalho, do ECA ;

10. 0 disposto na Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional,

Capitulo lll - "Da Educagdo Profissional™;

. 0 Decreto 2.208, de 17 de abril de 1997, que regulamenta o paragrafo 2 do Artigo 36 e os Artigos 39 a 42

da Lei 9.394/96, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional;

12. a Portaria Municipal 6.386 , de o5 de novembro de 1997, que fixa critérios para reorganizacdo dos cursos

de Ensino Médio e Educagdo Profissional do Sistema de Ensino do Municipio de Sdo Paulo;

13. a necessidade de regular e disciplinar as inscricdes dos Programas de Aprendizagem no Municipio de

Sado Paulo;

I4. @ aprovagdo na reunido extraordinaria do CMDCA de 22 de abril de 2003.

RESOLVE:

Artigo 1 - As entidades qualificadas em formagao técnico-profissional metddica, sem fins lucrativos, que
desenvolvem ou venham a desenvolver programas de aprendizagem profissional de adolescentes, de
acordo com a Lei 10.097/2000, deverdo ter o registro no CMDCA/SP e proceder "inscricdo de cada um de seus

programas.

Artigo 2 - Os programas de aprendizagem pressupdem a formagdo técnico-profissional metodica, de
adolescentes na faixa etaria de 14 aos 18 anos incompletos, compativel com o seu desenvolvimento fisico,

moral, psicolégico e social.

Artigo 3 - Os programas de aprendizagem somente poderdo ser executados apos estarem inscritos neste

CMDCA, sob pena de responsabilizagdo dos representantes legais das entidades.

www.conexaoaprendiz.org.br



Anexos

Artigo 4 - As referidas entidades deverdo cumprir os requisitos necessarios para registro de entidade e/ou
inscricdo de programas, bem como de suas alteragdes ou renovagdes, conforme Lei 8.069/90 (ECA) e

Resolugdes deste CMDCA/SP

Artigo 5 - As entidades que mantiverem inscricdo de Programas de Aprendizagem devem comunicar ao
CMDCA/SP qualquer modificacdo feita em seus cargos diretivos, assim como em suas instalagdes fisicas e
normas de funcionamento, ou qualquer outra alteracdo quanto aos objetivos sociais e dos Programas de

Aprendizagem.

Artigo 6 - A educacdo profissional devera atender ao menos um dos niveis constante no Decreto Federal

2.208, de 17/04/97.

Artigo 7 - Os cursos basicos e técnicos poderdo ser organizados em modulos, sendo que cada modulo
podera possibilitar uma terminalidade, com direito a certificacdo, devendo ser estruturados de modo a

respeitar as exigéncias da respectiva funcéo.

Artigo 8 - Os programas de aprendizagem deverdo ser elaborados pelas proprias entidades que se
propdem a executa-los e deverdo contemplar o previsto na Portaria 702, de 18/12/2001 do Ministério do

Trabalho e Emprego.

Artigo 9 - As entidades que oferecerem cursos de nivel basico deverdo contar com, pelo menos, um
profissional habilitado na area especifica de cada curso, com experiéncia comprovada de, no minimo 2

(dois) anos.
Artigo 10 - A supervisdo e 0 acompanhamento de cada curso oferecido dentro dos programas de
aprendizagem deverao ser realizados pelo(s) 6rgdo(s) competente(s) indicado (s) pela Cdmara Tematica

(conforme art. 24) e se referendado pelo CMDCA.

Paragrafo Unico - Na auséncia de indicagdo pela Camara Tematica, cabera a Secretaria Municipal de

Educagdo e/ou Secretaria do Trabalho e Desenvolvimento e Solidariedade, com o referendo do CMDCA.

Artigo 11 - Os cursos profissionalizantes oferecidos em programas de aprendizagem deverdo contemplar na

sua grade curricular os contetidos de formacgdo , conforme segue:

Paragrafo 1 - os componentes especificos, tedricos, dos cursos oferecidos dentro do programa de
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aprendizagem, deverdo atender as peculiaridades de cada curso, dentro das areas profissionais

correspondentes, e as expectativas do mercado de trabalho.

Paragrafo 2 - os contetidos gerais minimos deverdo conter:

a) nocdes de direito e cidadania;

b) relagdes interpessoais e ética profissional;

c) saide e seguranca no trabalho.

Artigo 12 - A formagdo tedrica, realizada dentro do programa de aprendizagem, devera prevalecer a

formacdo pratica.

Artigo 13 - Deverdo ser apresentados os seguintes documentos para solicitagdo de Inscricdo nos Programas

de Aprendizagem, apés o registro da entidade no CMDCA/SP:

| - Requerimento dirigido ao Presidente do CMDCA/SP em papel timbrado, em 02 (duas) vias, solicitando a

inscricdo do programa e/ou atualizagcdo de dados.

Il - Plano de trabalho de cada um dos programas compativeis com os principios do ECA;

I Planejamento do Cursos contendo informagdes sobre a sua elaboragdo, implementagdo, realizacdo e

recursos, inclusive financeiros.

Artigo 14 - As entidades registradas no CMDCA/SP que inscreverem Programas de Aprendizagem deverdo
enviar, no inicio de suas atividades, relatdrio contendo: a relacdo dos estabelecimentos que realizardo a
contratagdo dos aprendizes , o ramo de atividade, o cursos profissionalizante, o inicio e a previsdo de
"termino do curso, o nimero de aprendizes a serem contratados (de acordo com a legislagdo vigente), a
relacdo nominal de aprendizes contratados com o niimero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.
Este relatdrio devera ser atualizado a cada seis meses, e devera conter, ainda, os aprendizes desligados e os

motivos, bem como, as substituicdes efetuadas.

Paragrafo Unico - Atendidas as condicdes do Caput deste artigo as entidades podem desenvolver os

cursos e certificar os mesmos.
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Artigo 15 - Compete ao CMDCA/SP, quando da apresentacdo da documentacdo:

I - autuar todos os pedidos de inscricdo ou alteragdo de Programa de Aprendizagem, bem como receber as
reclamagdes, por escrito, verificando se toda a documentacdo constante desta Resolucdo esta anexa,
montando o processo.

Il - encaminhar todo o processo para a Comissdo permanente de relagdes institucionais - CPRI do CMDCA/SP

Artigo 16 - Compete a Comissdo Permanente de Relagdes Institucionais - CPRI:

I - Analisar, em conjunto com a Equipe Técnica e especialistas da area da educagdo profissionalizante,

todos os pedidos de Inscricdo de Programa de Aprendizagem;
Il - Verificar se o Plano de Trabalho e toda a documentagdo apresentada estdo em conformidade com a
legislagdo em vigor, em especial, quanto ao ECA e a CLT (Lei 10.097/2000), com esta Resolugdo e com as

normas legais especificas;

Il - Solicitar relatdrio de fiscalizagdo dos Conselhos Tutelares e parecer técnico dos 6rgdos da

administragdo direta e indireta Federal, Estadual ou Municipal, quando julgar necessario;

IV - Emitir parecer. favoravel ou desfavoravel, quanto ao pedido de inscricdo do Programa, remetendo-o a

Presidéncia do CMDCA;

V - manter atualizado o Cadastro de Programas de Aprendizagem;

VI - analisar e emitir estudo sobre as reclamagdes que forem encaminhadas, por escrito, encaminhando-as

para a Presidéncia do CMDCA/SP.

Artigo 17 - Compete a Presidéncia do CMDCA/SP e ao Coordenador da Comissdo Permanente de Relagdes

Institucionais - CPRI:

Se emitido parecer:

a) favoravel quanto a inscricao ou alteracdo do Programa- referendar a emissao do registro, bem como

providenciar a sua publicacdo no DOM;
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b) desfavoravel quanto a inscricdo do Programa - encaminhar documento a entidade explicando os motivos

da recusa do registro.

Paragrafo 1 - Compete a Diretoria Plena analisar e julgar os recursos interpostos das decisdes para os

indeferimentos proferidos, observando o prazo de 10 (dez ) dias Uteis para sua interposicdo.

Paragrafo 2 - Cumpridas todas as exigéncias, o CMDCA se posicionara , no prazo de até 40 dias Uteis, depois

da entrada do pedido, quanto a inscricdo ou alteragcdo programa, apos o referendo do CMDCA

Artigo 18 - Esgotadas todas as tratativas, serdo indeferidas as inscricdes dos programas de aprendizagem que
estiverem em desacordo com os preceitos legais, assim como serdo cancelados os registros das entidades que
descumprirem esses mesmos preceitos legais, havendo qualquer dentncia ou violagdo, o CMDCA devera

adotar medidas cabiveis.

Artigo 19 - Os conselhos tutelares devem promover a fiscalizagdo dos programas desenvolvidos pelas
entidades, sendo que as irregularidades encontradas deverdo ser comunicadas ao CMDCA/SP, a unidade

descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego.

Artigo 20 - As inscricdes de novos programas de aprendizagem deverdo ser feitos antes do inicio das

atividades e, se deferidos, terdo a validade de 2 ( dois ) anos.

Artigo 21 - As entidades que ja executam o Programa terdo 60 ( sessenta ) dias, a partir da publicagdo desta

Resolugdo , para solicitar a inscricdo de seus Programas de Aprendizagem.

Artigo 22 - A entidade devera apresentar os documentos relacionados nesta Resolugdo no CMDCA/SP

localizado na rua da Figueira ,77 , Parque Dom Pedro Il de segunda a sexta-feira das 9:00 as 16:00 horas.

Artigo 23 - Os programas de aprendizagem inscritos no CMDCA/SP serdo encaminhados a Justica da Infancia

e da Juventude aos Conselhos tutelares e as respectivas unidades da Delegacia Regional do Trabalho.

Artigo 214 - O CMDCA/SP através da Comissdo de Relagdes Institucionais, convidard Organizagdes ndo-
governamentais executoras de programas de aprendizagem, representantes de Escolas Técnicas, Secretaria
Municipal de Educagdo, Secretaria do Trabalho e Desenvolvimento Solidario, Sistema "S", Centrais Sindicais,

Sindicatos afins e outros representantes de entidades e 6rgdos governamentais, que entender necessarios,
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para formar uma Camara Tematica de Estudos Técnicos e permanentes sobre a protecdo do trabalhador
adolescente em ateria de aprendizagem, com a finalidade de colaborar e elaborar pareceres e estudos

pertinentes a esta matéria no periodo de 1 (um) ano.

Paragrafo inico - O CMDCA podera firmar termos de Cooperacdo Técnica com vistas a elaborar pareceres e

estudos sobre esta matéria.

Artigo 25 - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.
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Lei n8 11.180, de 23 de setembro de 2005

Institui o Projeto Escola de Fabrica, autoriza a concessdo de bolsas de permanéncia a estudantes
beneficiarios do Programa Universidade para Todos - PROUNI, institui o Programa de Educacdo Tutorial -
PET, altera a Lei no 5.537, de 21 de novembro de 1968, e a Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, e da

outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 62 da Constituicdo, adota a

seguinte Medida Provisdria, com forca de lei:

Art. 1 Fica instituido, no @mbito do Ministério da Educacdo, como parte integrante da politica nacional
para a juventude, o Projeto Escola de Fabrica, com a finalidade de prover formagéo profissional inicial e
continuada a jovens de baixa renda que atendam aos requisitos previstos no art. 2, mediante cursos
ministrados em espacos educativos especificos, instalados no @mbito de estabelecimentos produtivos

urbanos ou rurais.

Art. 2 Os jovens participantes do Projeto Escola de Fabrica deverdo ter idade entre dezesseis e vinte e
quatro anos, renda familiar mensal per capita de até um saldrio minimo e meio, e estar matriculados na
educagdo basica regular da rede publica ou na modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos,

prioritariamente no ensino de nivel médio, observadas as restricoes fixadas em regulamento.

Paragrafo Unico. Fica autorizada a concessdo de bolsa-auxilio aos jovens admitidos no Projeto Escola de
Fabrica no valor de até R$ 150,00 (cento e cinglienta reais) mensais, mediante comprovagdo da renda

prevista no caput, conforme dispuser o regulamento.

Art. 3 Os cursos de formacdo profissional inicial e continuada do Projeto Escola de Fabrica deverdo se
enquadrar em uma das areas profissionais definidas pela Camara de Educagdo Basica do Conselho Nacional
de Educacdo para a educacgdo profissional, nos termos dos arts. 7 e 9 da Lei n 4.024, de 20 de dezembro de

1961.

6 1 0s cursos serdo orientados por projetos pedagdgicos e planos de trabalho focados na articulagdo entre
as necessidades educativas e produtivas da educacdo profissional, definidas a partir da identificacdo de
necessidades locais e regionais de trabalho, de acordo com a legislacdo vigente para a educagédo

profissional.

www.conexaoaprendiz.org.br



Anexos

6 2 A organizagdo curricular dos cursos conjugara necessariamente atividades tedricas e praticas em

modulos que contemplem a formacdo profissional inicial e o apoio a educagdo basica.

6 3 As horas-aula de atividades tedricas e praticas de mdédulos de formacdo profissional inicial poderdo ser
computadas no itinerario formativo pertinente, nos termos da legislacdo aplicavel a educagdo profissional,
de forma a incentivar e favorecer a obtencdo de diploma de técnico de nivel médio.

6 1 Os cursos serdo ministrados em espacos educativos especificos, observando as sequintes diretrizes:

| - limitacdo das atividades praticas a dez por cento da carga horaria total dos cursos;

Il - limitagdo da duragdo das aulas a cinco horas diarias; e

I - duragdo minima de seis e maxima de doze meses.

6 5 Observado o disposto nos paragrafos deste artigo, os demais parametros de elaboracdo dos projetos
pedagdgicos e dos cursos serdo definidos pelo Ministério da Educagdo, com preponderancia do carater
socio-educacional sobre o carater profissional, observado o disposto na Lei n 8.069, de 13 de julho de 1990
- Estatuto da Crianca e do Adolescente, no que couber.

Art. 4 A avaliacdo dos alunos e a expedicdo de certificados de formacao inicial serdo de responsabilidade
das instituices oficiais de educacdo profissional e tecnoldgica ou de unidades gestoras credenciadas junto
as autoridades educacionais competentes.

Art. 5 0 Projeto Escola de Fabrica serd executado mediante:

| - transferéncia de recursos financeiros as unidades gestoras, selecionadas e credenciadas pelo Ministério

da Educagdo, por meio de convénio; e

Il - pagamento de bolsas-auxilio.

6 10 pagamento das bolsas-auxilio aos jovens podera ser executado pela Caixa Econdomica Federal,

mediante remuneracdo e condigdes a serem pactuadas, obedecidas as formalidades legais.

6 2 Fica autorizada a suspensdo da transferéncia de recursos financeiros a unidade gestora que:
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I - ndo cumprir o plano de trabalho apresentado ao Ministério da Educacdo; ou

Il - utilizar os recursos recebidos em desacordo com os critérios estabelecidos para a execucdo do Projeto

Escola de Fabrica, conforme constatado por andlise documental ou auditoria.

6 3 Os critérios e condigdes adicionais para concessdo, distribuicdo, manutencdo e cancelamento das
bolsas, inclusive quanto a freqliéncia escolar minima a ser exigida do jovem participante do Projeto Escola
de Fabrica, bem como os critérios para a transferéncia de recursos as unidades gestoras, serdo definidos

em regulamento.

Art. 6 Podera ser unidade gestora qualquer érgdo ou entidade da administracdo puiblica direta,
autarquica ou fundacional, de qualquer esfera de governo, inclusive instituicdo oficial de educagdo

profissional e tecnoldgica, ou entidade privada sem fins lucrativos.

Paragrafo Unico. Os recursos financeiros recebidos pelas unidades gestoras deverdo ser aplicados em
despesas consideradas como de manutencdo e desenvolvimento do ensino, de acordo com os arts. 70 e 71

da Lei n 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Art. 7 Para a fiel execucdo do Projeto Escola de Fabrica, compete:

I - 3 unidade gestora: formular o projeto pedagdgico e o plano de trabalho para preparacdo e instalagdo
dos cursos, elaborar o material didatico, pré-selecionar os estabelecimentos produtivos interessados,
prestar contas dos recursos recebidos ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE e

acompanhar o andamento dos cursos, zelando por seu regular desenvolvimento;

Il - ao estabelecimento produtivo: prover infra-estrutura fisica adequada para a instalagdo de espagos
educativos especificos, disponibilizar pessoal para atuar como instrutores, indicar a necessidade de cursos
e arcar com as despesas de implantacdo dos espacos educativos, transporte, alimentagdo e uniforme dos

alunos;

Il - ao FNDE: efetuar os repasses dos recursos financeiros, analisar as prestacdes de contas e apoiar

tecnicamente a execugdo dos planos de trabalho; e

IV - ao Ministério da Educacdo: selecionar e credenciar as unidades gestoras considerando o projeto

pedagdgico e o plano de trabalho formulados para os cursos e os estabelecimentos produtivos pré-
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selecionados.

61 0 responsavel legal pelo estabelecimento produtivo vinculado ao Projeto Escola de Fabrica deve
providenciar seguro de vida e seguro contra acidentes pessoais em favor dos jovens participantes do

Projeto.

6 2 As atividades praticas do Projeto Escola de Fabrica sujeitam-se as normas de salide e seguranga no

trabalho e as restricdes do Estatuto da Crianca e do Adolescente, no que couber.

Art. 8 A execucdo e a gestdo do Projeto Escola de Fabrica sdo de responsabilidade do Ministério da

Educacdo.

6 1 A Secretaria Nacional de Juventude da Secretaria-Geral da Presidéncia da Replblica compete a
articulagdo do Projeto Escola de Fabrica com os demais programas e projetos destinados, em dmbito

federal, aos jovens na faixa etaria entre quinze e vinte e nove anos.

6 2 Fica assegurada a participacdo da Secretaria Nacional de Juventude no controle e acompanhamento do
Projeto Escola de Fabrica, observadas as diretrizes da acdo governamental voltadas a promocdo de politicas
publicas para a juventude propostas pelo Conselho Nacional da Juventude - CNJ.

Art. 9 A supervisdo do Projeto Escola de Fabrica serd efetuada:

| - pelo Ministério da Educagdo e por instituicdes oficiais de educagdo profissional e tecnolégica, quanto ao

conteldo, a orientacdo pedagdgica e aos aspectos administrativos dos cursos; e

Il - pelo FNDE, quanto aos aspectos operacionais das transferéncias.

6 1 0 Ministério da Educacdo designara, por indicacdo de instituicdes oficiais de educagdo profissional e
tecnoldgica, supervisores pertencentes aos quadros docentes destas ultimas, responsaveis pela supervisdo
e pela inspegdo in loco do Projeto Escola de Fabrica.

6 2 Os estabelecimentos produtivos vinculados ao Projeto Escola de Fabrica deverdo providenciar cadernos-
didrios individuais para registro das atividades realizadas, bem como manter quadro afixado em local

visivel com a relacdo nominal dos participantes, para fins de monitoramento e avaliacdo do Projeto.

Art. 10. A vinculagdo de estabelecimento produtivo ao Projeto Escola de Fabrica ndo o exime do
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cumprimento da porcentagem minima de contratacdo de aprendizes, nos termos do art. 429 da

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n 5.452, de 1 de maio de 1943.

Art. 1. Fica autorizada a concessao de bolsa-permanéncia, no valor de até R$ 300,00 (trezentos reais)
mensais, exclusivamente para custeio das despesas educacionais, a estudante beneficiario de bolsa integral
do Programa Universidade para Todos - Prouni, instituido pela Lei n 11.096, de 13 de janeiro de 2005,
matriculado em curso de turno integral, conforme critérios de concessdo, distribuicdo, manutengdo e

cancelamento de bolsas a serem estabelecidos em regulamento.

Art. 12. Fica instituido, no ambito do Ministério da Educacdo, o Programa de Educagédo Tutorial - PET,
destinado a fomentar grupos de aprendizagem tutorial mediante a concessdo de bolsas de iniciagdo

cientifica a estudantes de graduagdo e bolsas de tutoria a professores tutores de grupos do PET.

610 tutor de grupo do PET receberd, semestralmente, o valor equivalente a uma bolsa de iniciagdo
cientifica por aluno participante, devendo aplicar o valor integralmente no custeio das atividades do
grupo, prestar contas dos gastos perante o Ministério da Educagao e, no caso de aquisicdo de material
didatico, doa-lo a instituicdo de ensino superior a que se vincula o grupo do PET, ao final de suas

atividades.

6 2 Os objetivos, os critérios de composicdo e avaliagcdo dos grupos, o processo seletivo de alunos e tutores,
as obrigacdes de bolsistas e professores tutores e as condigdes para manutencgdo dos grupos e das bolsas

serdo definidos em regulamento.

Art. 13. Fica autorizada a concessdo de bolsa de tutoria a professores tutores participantes do PET, em valor

condizente com a politica federal de concessdo de bolsas de doutorado e mestrado no Pais.

61 A bolsa de tutoria do PET serad concedida diretamente a professor pertencente ao quadro permanente da
instituicdo de ensino superior, contratado em regime de tempo

integral e dedicacdo exclusiva, que tenha, preferencialmente, titulagdo de doutor.
6 2 Excepcionalmente, a bolsa de tutoria podera ser concedida a professor com titulagdo de mestre.
Art. 14. Fica autorizada a concessdo de bolsa de iniciagdo cientifica diretamente a estudante de graduacéo

em regime de dedicagdo integral as atividades do PET, em valor condizente com a politica federal de

concessdo de bolsas de iniciagdo cientifica.
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Art. 15. As despesas decorrentes desta Medida Provisoria correrdo a conta das dotagdes orcamentarias
anualmente consignadas ao Ministério da Educacdo e ao FNDE, devendo o Poder Executivo compatibilizar a
quantidade de beneficidrios com as dotagdes orcamentarias existentes, observados os limites de

movimentagdo e empenho e de pagamento da programacdo orcamentaria e financeira.

Paragrafo Unico. Os valores dos beneficios previstos nesta Medida Provisoria poderdo ser atualizados

mediante ato do Poder Executivo, em periodicidade nunca inferior a doze meses.

Art. 16. O Poder Executivo regulamentara o disposto nesta Medida Provisoria.

Art. 17. O art. 30 da Lei no 5.537, de 21 de novembro de 1968, passa a vigorar acrescido da seguinte alinea:

“d) financiar programas de ensino profissional e tecnoldgico.” (NR)

Art. 18. Os arts. 428 e 433 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n 5.452,

de 1943, passam a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 4,28. Contrato de aprendizagem é o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo
determinado, em que o empregador se compromete a assegurar ao maior de quatorze e menor de vinte e
quatro anos, inscrito em programa de aprendizagem, formacdo técnico-profissional metddica, compativel
com o seu desenvolvimento fisico, moral e psicoldgico, e o aprendiz, a executar com zelo e diligéncia, as

tarefas necessarias a essa formacao.

6 5 A idade maxima prevista no caput ndo se aplica a aprendizes com deficiéncia.

6 6 Para os fins do contrato de aprendizagem, a comprovacgdo da escolaridade de aprendiz com deficiéncia
mental deve considerar, sobretudo, as habilidades e competéncias relacionadas com a profissionalizagdo.”

(NR)

“Art. 433. O contrato de aprendizagem extinguir-se-a no seu termo ou quando o aprendiz completar vinte
e quatro anos, ressalvada a hipdtese prevista no 6 5o do art. 428, ou ainda antecipadamente nas seguintes
hipoteses:

” (NR)

Art. 19. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Brasilia, 23 de setembro de 2005; 1840 da Independéncia e 1170 da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Fernado Haddad
Luiz Marinho

Luiz Soares Dulci

Este texto ndo substitui o publicado no D.0.U. de 26.9.2005.
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Decreto n 5.598, De | de dezembro de 2005.

Regulamenta a contratacdo de aprendizes e da outras providéncias.

0 Presidente da Republica, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 84, inciso IV, da Constituicéo, e
tendo em vista o disposto no Titulo IIl, Capitulo IV, Secdo IV, do Decreto-Lei no 5.452, de 1 de maio de 1943 -
Consolidacdo das Leis do Trabalho, e no Livro I, Titulo Il, Capitulo V, da Lei no 8.069, de 13 de julho de 1990 -
Estatuto da Crianga e do Adolescente,

Decreta:

Art. 1 Nas relacdes juridicas pertinentes a contratacdo de aprendizes, serd observado o disposto neste

Decreto.
Capitulo |
Do Aprendiz

Art. 2 Aprendiz é o maior de quatorze anos e menor de vinte e quatro anos que celebra contrato de

aprendizagem, nos termos do art. 428 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

Paragrafo Unico. A idade maxima prevista no caput deste artigo ndo se aplica a aprendizes portadores de

deficiéncia.

Capitulo I

Do Contrato de Aprendizagem

Art. 3 Contrato de aprendizagem é o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo
determinado ndo superior a dois anos, em que o empregador se compromete a assegurar ao aprendiz,
inscrito em programa de aprendizagem, formacdo técnico-profissional metédica compativel com o seu
desenvolvimento fisico, moral e psicolégico, e o aprendiz se compromete a executar com zelo e diligéncia

as tarefas necessarias a essa formagao.

Paragrafo Unico. Para fins do contrato de aprendizagem, a comprovacédo da escolaridade de aprendiz
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portador de deficiéncia mental deve considerar, sobretudo, as habilidades e competéncias relacionadas

com a profissionalizagdo.

Art. 4 A validade do contrato de aprendizagem pressupde anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, matricula e freqliéncia do aprendiz a escola, caso ndo haja concluido o ensino fundamental, e
inscricdo em programa de aprendizagem desenvolvido sob a orientacdo de entidade qualificada em
formagdo técnico-profissional metodica.

Art. 5 0 descumprimento das disposicdes legais e regulamentares importara a nulidade do contrato de
aprendizagem, nos termos do art. 9 da CLT, estabelecendo-se o vinculo empregaticio diretamente com o

empregador responsavel pelo cumprimento da cota de aprendizagem.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica, quanto ao vinculo, a pessoa juridica de direito

publico.

Capitulo III

Da Formagdo Técnico-Profissional e das Entidades Qualificadas em Formagdo Técnico-Profissional Metodica
Secao |

Da Formagdo Técnico-Profissional

Art. 6 Entendem-se por formacdo técnico-profissional metddica para os efeitos do contrato de
aprendizagem as atividades teoricas e praticas, metodicamente organizadas em tarefas de complexidade
progressiva desenvolvidas no ambiente de trabalho.

Paragrafo Unico. A formagdo técnico-profissional metodica de que trata o caput deste artigo realiza-se
por programas de aprendizagem organizados e desenvolvidos sob a orientacdo e responsabilidade de
entidades qualificadas em formagdo técnico-profissional metddica definidas no art. 8o deste Decreto.
Art. 7 A formagdo técnico-profissional do aprendiz obedecera aos seguintes principios:

| - garantia de acesso e freqiiéncia obrigatoria ao ensino fundamental;

Il - horario especial para o exercicio das atividades; e
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Il - capacitacdo profissional adequada ao mercado de trabalho.

Paragrafo Unico. Ao aprendiz com idade inferior a dezoito anos é assegurado o respeito a sua condigdo

peculiar de pessoa em desenvolvimento.

Secao Il

Das Entidades Qualificadas em Formagdo Técnico-Profissional Metédica
Art. 8 Consideram-se entidades qualificadas em formagdo técnico-profissional metddica:
| - os Servicos Nacionais de Aprendizagem, assim identificados:

a) Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - Senai;

b) Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Senac;

c) Servico Nacional de Aprendizagem Rural - Senar;

d) Servico Nacional de Aprendizagem do Transporte - Senat; e

e) Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo - Sescoop;

Il - as escolas técnicas de educacdo, inclusive as agrotécnicas; e

[l - as entidades sem fins lucrativos, que tenham por objetivos a assisténcia ao adolescente e a educagédo

profissional, registradas no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente.

61 As entidades mencionadas nos incisos deste artigo deverdo contar com estrutura adequada ao
desenvolvimento dos programas de aprendizagem, de forma a manter a qualidade do processo de ensino,

bem como acompanhar e avaliar os resultados.

6 2 O Ministério do Trabalho e Emprego editara, ouvido o Ministério da Educagdo, normas para avaliagdo da

competéncia das entidades mencionadas no inciso IlI.
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Capitulo IV
Secao |
Da Obrigatoriedade da Contratacdo de Aprendizes

Art. 9 Os estabelecimentos de qualquer natureza sdo obrigados a empregar e matricular nos cursos dos
Servigos Nacionais de Aprendizagem nimero de aprendizes equivalente a cinco por cento, no minimo, e
quinze por cento, no maximo, dos trabalhadores existentes em cada estabelecimento, cujas funcdes

demandem formacdo profissional.

6 1 No calculo da percentagem de que trata o caput deste artigo, as fragdes de unidade dardo lugar a

admissdo de um aprendiz.

6 2 Entende-se por estabelecimento todo complexo de bens organizado para o exercicio de atividade

econdmica ou social do empregador, que se submeta ao regime da CLT.

Art. 10. Para a definicdo das fungdes que demandem formacdo profissional, devera ser considerada a

Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO), elaborada pelo Ministério do Trabalho e Emprego.

6 1 Ficam excluidas da definicdo do caput deste artigo as fungdes que demandem, para o seu exercicio,
habilitacdo profissional de nivel técnico ou superior, ou, ainda, as funcdes que estejam caracterizadas como
cargos de direcdo, de geréncia ou de confianca, nos termos do inciso Il e do paragrafo unico do art. 62 e do

6 2 do art. 224 da CLT.

6 2 Deverdo ser incluidas na base de calculo todas as funcdes que demandem formagdo profissional,

independentemente de serem proibidas para menores de dezoito anos.

Art. 11. A contratacdo de aprendizes devera atender, prioritariamente, aos adolescentes entre quatorze e

dezoito anos, exceto quando:
I - as atividades praticas da aprendizagem ocorrerem no interior do estabelecimento, sujeitando os
aprendizes a insalubridade ou a periculosidade, sem que se possa elidir o risco ou realizd-las integralmente

em ambiente simulado;

Il - a lei exigir, para o desempenho das atividades praticas, licenca ou autorizagdo vedada para pessoa com
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idade inferior a dezoito anos; e

Il - a natureza das atividades praticas for incompativel com o desenvolvimento fisico, psicolégico e moral

dos adolescentes aprendizes.

Paragrafo Unico. A aprendizagem para as atividades relacionadas nos incisos deste artigo devera ser

ministrada para jovens de dezoito a vinte e quatro anos.

Art. 12. Ficam excluidos da base de calculo de que trata o caput do art. 9 deste Decreto

os empregados que executem os servicos prestados sob o regime de trabalho temporario, instituido pela Lei
no 6.019, de 3 de janeiro de 1973, bem como os aprendizes ja contratados.

Paragrafo Unico. No caso de empresas que prestem servicos especializados para terceiros,
independentemente do local onde sejam executados, os empregados serdo incluidos na base de calculo da
prestadora, exclusivamente.

Art. 13. Na hipotese de os Servicos Nacionais de Aprendizagem nédo oferecerem cursos ou vagas suficientes
para atender a demanda dos estabelecimentos, esta podera ser suprida por outras entidades qualificadas

em formacao técnico-profissional metodica previstas no art 8.

Paragrafo Unico. A insuficiéncia de cursos ou vagas a que se refere o caput serd verificada pela inspegdo

do trabalho.

Art. 14. Ficam dispensadas da contratacdo de aprendizes:

| - as microempresas e as empresas de pequeno porte; e

Il - as entidades sem fins lucrativos que tenham por objetivo a educagdo profissional.

Secao Il

Das Espécies de Contratacdo do Aprendiz

Art. 15. A contratacdo do aprendiz devera ser efetivada diretamente pelo estabelecimento que se obrigue

ao cumprimento da cota de aprendizagem ou, supletivamente, pelas entidades sem fins lucrativos

mencionadas no inciso Il do art. 8 deste Decreto.
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6 1 Na hipdtese de contratacdo de aprendiz diretamente pelo estabelecimento que se obrigue ao
cumprimento da cota de aprendizagem, este assumira a condicdo de empregador, devendo inscrever o
aprendiz em programa de aprendizagem a ser ministrado pelas entidades indicadas no art. 8o deste

Decreto.

6 2 A contratacdo de aprendiz por intermédio de entidade sem fins lucrativos, para efeito de cumprimento
da obrigagdo estabelecida no caput do art. 9o, somente devera ser formalizada apos a celebracdo de
contrato entre o estabelecimento e a entidade sem fins lucrativos, no qual, dentre outras obrigacdes

reciprocas, se estabelecera as seguintes:

I - a entidade sem fins lucrativos, simultaneamente ao desenvolvimento do programa de aprendizagem,
assume a condicdo de empregador, com todos os 6nus dela decorrentes, assinando a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social do aprendiz e anotando, no espaco destinado as anotagdes gerais, a informacdo de que
o especifico contrato de trabalho decorre de contrato firmado com determinado estabelecimento para

efeito do cumprimento de sua cota de aprendizagem; e

Il - o estabelecimento assume a obrigagcdo de proporcionar ao aprendiz a experiéncia pratica da formagdo

técnico-profissional metddica a que este serd submetido.
Art. 16. A contratacdo de aprendizes por empresas publicas e sociedades de economia
mista dar-se-a de forma direta, nos termos do 6 1 do art. 15, hipdtese em que sera realizado processo

seletivo mediante edital, ou nos termos do 6 2 daquele artigo.

Paragrafo Unico. A contratacdo de aprendizes por 6rgdos e entidades da administracdo direta, autarquica

e fundacional observara regulamento especifico, ndo se aplicando o disposto neste Decreto.
CAPITULO V

Dos Direitos Trabalhistas e Obrigagdes Acessorias

Secao |

Da Remuneracgao

Art. 17. Ao aprendiz, salvo condigdo mais favoravel, sera garantido o salario minimo hora.
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Paragrafo Unico. Entende-se por condigcdo mais favoravel aquela fixada no contrato de aprendizagem ou
prevista em convencdo ou acordo coletivo de trabalho, onde se especifique o salario mais favoravel ao

aprendiz, bem como o piso regional de que trata a Lei Complementar no 103, de 14 de julho de 2000.
Secao Il

Da Jornada

Art. 18. A duracgdo do trabalho do aprendiz ndo excedera seis horas diarias.

61 0 limite previsto no caput deste artigo podera ser de até oito horas didrias para os aprendizes que ja
tenham concluido o ensino fundamental, se nelas forem computadas as horas destinadas a aprendizagem

tedrica.

6 2 A jornada semanal do aprendiz, inferior a vinte e cinco horas, ndo caracteriza trabalho em tempo

parcial de que trata o art. 58-A da CLT.
Art. 19. Sdo vedadas a prorrogacdo e a compensagdo de jornada.

Art. 20. A jornada do aprendiz compreende as horas destinadas as atividades teéricas e praticas,
simultaneas ou ndo, cabendo a entidade qualificada em formagdo técnico-profissional metddica fixa-las

no plano do curso.

Art. 21. Quando o menor de dezoito anos for empregado em mais de um estabelecimento, as horas de
trabalho em cada um serdo totalizadas.

Pardgrafo Unico. Na fixagdo da jornada de trabalho do aprendiz menor de dezoito anos, a entidade
qualificada em formagdo técnico-profissional metddica levard em conta os direitos assegurados na Lei no

8.069, de 13 de julho de 1990.
Secao Il
Das Atividades Tedricas e Praticas

Art. 22. As aulas tedricas do programa de aprendizagem devem ocorrer em ambiente fisico adequado ao

ensino, e com meios didaticos apropriados.
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6 1 As aulas tedricas podem se dar sob a forma de aulas demonstrativas no ambiente de trabalho, hipdtese
em que é vedada qualquer atividade laboral do aprendiz, ressalvado o manuseio de materiais,

ferramentas, instrumentos e assemelhados.

6 2 E vedado ao responsével pelo cumprimento da cota de aprendizagem cometer ao aprendiz atividades

diversas daquelas previstas no programa de aprendizagem.

Art. 23. As aulas praticas podem ocorrer na propria entidade qualificada em formagdo técnico-profissional

metddica ou no estabelecimento contratante ou concedente da experiéncia pratica do aprendiz.

6 1 Na hipotese de o ensino pratico ocorrer no estabelecimento, serd formalmente designado pela empresa,
ouvida a entidade qualificada em formagdo técnico-profissional metddica, um empregado monitor
responsavel pela coordenagdo de exercicios praticos e acompanhamento das atividades do aprendiz no

estabelecimento, em conformidade com o programa de aprendizagem.

6 2 A entidade responséavel pelo programa de aprendizagem fornecerad aos empregadores e ao Ministério

do Trabalho e Emprego, quando solicitado, copia do projeto pedagdgico do programa.
6 3 Para os fins da experiéncia pratica segundo a organizagdo curricular do programa de aprendizagem, o
empregador que mantenha mais de um estabelecimento em um mesmo municipio poderé centralizar as

atividades praticas correspondentes em um uUnico estabelecimento.

6 4 Nenhuma atividade pratica podera ser desenvolvida no estabelecimento em desacordo com as

disposicdes do programa de aprendizagem.

Secao IV

Do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

Art. 24. Nos contratos de aprendizagem, aplicam-se as disposicdes da Lei no 8.036, de 11 de maio de 1990.

Paragrafo unico. A Contribuicdo ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico correspondera a dois por cento

da remuneragdo paga ou devida, no més anterior, ao aprendiz.

Secao V
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Das Férias

Art. 25. As férias do aprendiz devem coincidir, preferencialmente, com as férias escolares, sendo vedado ao

empregador fixar periodo diverso daquele definido no programa de aprendizagem.

Secao VI

Dos Efeitos dos Instrumentos Coletivos de Trabalho

Art. 26. As convencdes e acordos coletivos apenas estendem suas clausulas sociais ao aprendiz quando
expressamente previsto e desde que ndo excluam ou reduzam o alcance dos dispositivos tutelares que lhes
sdo aplicaveis.

Secao VIl

Do Vale-Transporte

Art. 27.E assegurado ao aprendiz o direito ao beneficio da Lei no 7.418, de 16 de dezembro de 1985, que

institui o vale-transporte.

Secao VIl

Das Hipoteses de Extingdo e Rescisdo do Contrato de Aprendizagem

Art. 28. O contrato de aprendizagem extinguir-se-a no seu termo ou quando o aprendiz completar vinte e
quatro anos, exceto na hipdtese de aprendiz deficiente, ou, ainda antecipadamente, nas seguintes
hipoteses:

| - desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz;

Il - falta disciplinar grave;

Il - auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo; e

IV - a pedido do aprendiz.
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Paragrafo Unico. Nos casos de extingcdo ou rescisdo do contrato de aprendizagem, o empregador devera

contratar novo aprendiz, nos termos deste Decreto, sob pena de infracdo ao disposto no art. 429 da CLT.

Art. 29. Para efeito das hipdteses descritas nos incisos do art. 28 deste Decreto, serdo observadas as

seguintes disposicdes:

| - o desempenho insuficiente ou inadaptacdo do aprendiz referente as atividades do programa de
aprendizagem sera caracterizado mediante laudo de avaliagdo elaborado pela entidade qualificada em
formagdo técnico-profissional metodica;

Il - a falta disciplinar grave caracteriza-se por quaisquer das hipoteses descritas no art. 482 da CLT; e

Il - a auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo sera caracterizada por meio de

declaragdo da instituicdo de ensino.

Art. 30. Ndo se aplica o disposto nos arts. 479 e 480 da CLT as hipoteses de extingdo do contrato

mencionadas nos incisos do art. 28 deste Decreto.

Capitulo VI

Do Certificado de Qualificacdo Profissional de Aprendizagem

Art. 31. Aos aprendizes que concluirem os programas de aprendizagem com aproveitamento, sera
concedido pela entidade qualificada em formagdo técnico-profissional metddica o certificado de

qualificagdo profissional.

Paragrafo Unico. O certificado de qualificagdo profissional devera enunciar o titulo e o perfil profissional

para a ocupagdo na qual o aprendiz foi qualificado.
Capitulo VII
Das Disposi¢des Finais

Compete ao Ministério do Trabalho e Emprego organizar cadastro nacional das entidades qualificadas em
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formagdo técnico-profissional metddica e disciplinar a compatibilidade entre o conteido e a duragdo do

programa de aprendizagem, com vistas a garantir a qualidade técnico-profissional.
Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Art. 34. Revoga-se o Decreto no 31.546, de 6 de outubro de 1952.

Brasilia, 1 de dezembro de 2005; 1840 da Independéncia e 1170 da Republica.

Luiz Inacio Lula da Silva

Luiz Marinho

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 2.12.2005
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