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Aprendiz - Discente do IFRN que participard
do Programa de Aprendizagem.

Entidade Formadora - Estabelecimento no
qual o aprendiz cumprird a carga horaria
tedrica.

Supervisor - Responsavel designado pela
Instituicdo Formadora para acompanhar o
aprendiz.

Entidade Concedente de Experiéncia Pratica
- Estabelecimento cumpridor de cota que
contratou o aprendiz; local onde serao
realizadas as atividades praticas do aprendiz.

Monitor - Responsavel designado pelo
empregador para acompanhamento das
atividades praticas do aprendiz.

E OBRIGATORIO CADASTRAR CONCEDENTES COMO
PESSOAS JURIDICAS NO SUAP (ANEXO 1) E ASSINAR
DOCUMENTOS PREFERENCIALMENTE VIA SUAP.




REQUISITOS

Estar inscrito no Programa de Aprendizagem da
Plataforma do Ministério do Trabalho (Cadastro
Nacional de Aprendizagem Profissional);

Registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

Matricula ativa e frequéncia regular;

Cursar, no minimo:
e O segundo ano do curso técnico integrado;
e O 2° periodo dos cursos técnicos subsequentes;
e Contrato de Aprendizagem com Plano de Atividades
deferido pelo professor orientador e Coordenagao do
Curso;

QOO

A Politica de Assisténcia Social contribui para a execucao de estratégias de
sensibilizacdo priorizando: Beneficiarios do Programa Bolsa Familia; Adolescentes
em medidas socioeducativa; Jovens em situacao de acolhimento institucional;
Egressos do PETI; Beneficiarios do BPC; e Pessoas com deficiéncia.

E prioritaria a contratacio de aprendizes entre 14 e 18 anos de idade, exceto
quando as atividades praticas envolverem situacoes de insalubridade,
periculosidade, vedadas legalmente a menor de 18 anos ou que implique risco
fisico, psicolégico ou moral.




FORMALIZACAO -

CONTRATO DE APRENDIZAGEM

Entrar em contato com o(a) representante da Entidade
Concedente para confirmar interesse na contratagcao e
quantitativo de aprendizes desejado;

Solicitar as coordenagodes de curso listagem dos alunos
que tém prioridade para participar do Programa e os
respectivos turnos de aula (carga horaria teédrica do
curso de aprendizagem);

Solicitar da Entidade Concedente os dados dos
Monitores de cada aprendiz (nhome completo, cargo, e-

@ mail e telefone), a data de inicio das atividades, o valor
de remuneracao e o registro na Carteira de Trabalho.

Entrar em contato com os alunos para confirmar
interesse nas vagas;

Emitir Contrato de Aprendizagem (ANEXO 8) e solicitar
as assinaturas via SUAP.

Cadastrar o contrato assinado no SUAP (ANEXO 2)

Prazo DETERMINADO: Tempo minimo de 1ano e

maximo de 2 anos (maximo nao se aplica a PCD);




RELATORIOS

e CADASTRADO SEMESTRALMENTE;

e COLHER ASSINATURAS
PREFERENCIALMENTE VIA SUAP;

« MODELO DE RELATORIO DISPONIVEL EM

ANEXO 3;

‘ Supervisor cadastra relatério de
avaliacao, visitas e atividades de
orientacao;

‘ Discente cadastra relatério de
Atividades do aprendiz;

Monitor cadastra relatorio de
‘ Atividades do Empregado;




4 ENCERRAMENTO

FIM DO PERIODO DE
APREDIZAGEM, E AGORA?

e Conferir se todos os encargos foram devidamente pagos e
registrados pela Concedente;

e Registro de finalizacdo do Programa de Aprendizagem na
Carteira de Trabalho;

o Conferir registro de relatérios no SUAP (aprendiz, monitor e
supervisor);

e Registrar carga horaria final, data do encerramento e inserir
documento comprobatoério de finalizacdao no SUAP (copia de
registro em CTPS) - ANEXO 4;

Casos Excepcionais

SERVICO MILITAR OBRIGATORIO OU PRISAO/INTERNAGCAO DO APRENDIZ:
Ocorrera a suspensao do contrato, e de pagamentos. No retorno, se o contrato
ja tiver alcancado seu prazo final, o aprendiz devera ser desligado. O
empregador devera recolher o FGTS durante o afastamento. O aprendiz
continua contando para a cota de aprendizagem durante todo periodo.

GRAVIDEZ OU ACIDENTE DE TRABALHO:

Havera prorrogacao excepcional do contrato até o fim do periodo de
estabilidade (Sumulas 244 e 378 do TST), ainda que ultrapassado o prazo de 2
anos ou atingida a idade maxima de 24 anos. Deverao permanecer inalterados
jornada, salario e recolhimentos. Caso seja impossivel a continuidade da parte
teodrica, a jornada sera exclusivamente de atividades praticas.



PERGUNTAS FREQUENTES

1 - Quais os direitos do aprendiz?

| - Carteira de trabalho e previdéncia social assinada;

Il - Fundo de garantia (FGTS) por tempo de servico correspondente
ao percentual de 2%

Il - Décimo terceiro salario;

IV - Saldrio minimo/hora; Férias com adicional de 1/3;

V - Vale transporte; E seguro-desemprego;

2 - Ao aprendiz siao assegurados, integralmente, as
vantagens e/ou os beneficios concedidos aos demais
empregados da empresa constantes dos acordos ou
convencoes coletivas?

Somente se as vantagens concedidas possuirem previsao expressa
nas convencdes ou acordos coletivos ou por liberalidade do
empregador.

3 - Qual a jornada de trabalho do aprendiz?

Maximo de 6 horas, se estiver cursando até a 92 série do ensino
fundamental, e de 8 horas se estiver cursando o ensino meédio.

4 - O aprendiz pode ter banco de horas, fazer hora extra
ou compensar horario?

Nao.

5 - E permitido o trabalho do aprendiz aos domingos e
feriados?

Nao, conforme proibicao disposta no art. 432 da CLT e instrucao
normativa 146/18.



PERGUNTAS FREQUENTES

6 - Quais as hipoteses de extincido do contrato de
aprendizagem?

e Alcancar 24 anos de idade, exceto para os aprendizes com
deficiéncia;

e Término do prazo de duracao do contrato;

e Rescisao antecipada: Desempenho insuficiente ou inadaptacao
do aprendiz (comprovado mediante laudo elaborado pela
instituicao de ensino - ANEXO 8); Falta disciplinar grave (artigo
482 da CLT); Auséncia injustificada a escola que implique perda
do ano letivo; A pedido do aprendiz, Encerramento das
atividades da empresa; Morte do empregador (empresa
individual); Faléncia.

7 - Quando é o periodo de férias do aprendiz?

O aprendiz menor de 18 anos tera direito a coincidir suas férias com
as escolares, enquanto o aprendiz maior de 18 anos coincidira suas
férias laborais, preferencialmente, com as férias escolares.

8 - Durante as folgas das atividades tedricas, pode o
aprendiz cumprir jornada integral na empresa?

Sim, desde que a referida hipdtese esteja expressamente prevista
Nno programa de aprendizagem.

9 - O aprendiz tera direito a algum comprovante de
conclusao do curso de aprendizagem?

Sim, sera concedido, obrigatoriamente, certificado de qualificacao
profissional.



PERGUNTAS FREQUENTES

10 - O empregador pode prorrogar ou formalizar novo
contrato de aprendizagem com o mesmo aprendiz apoés o
término do anterior, mesmo quando o prazo do primeiro
contrato for inferior a dois anos?

N3o.

1 - O jovem que tenha firmado contrato de emprego
pode ser contratado como aprendiz?

Na mesma empresa, nao.

12 - E possivel reduzir a jornada de aprendizagem e,
consequentemente, o salario do aprendiz?

N3ao.

13 - O horario de trabalho do aprendiz pode ser alterado
durante o curso do contrato?

A alteracao do horario de trabalho é possivel mediante celebracao
de termo aditivo ao contrato de aprendizagem, assinado pelas
partes e pela entidade formadora, se nao houver prejuizo ao
aprendiz.

14 - Como é calculado o salario do aprendiz?

Pode ser calculado més a més ou estabelecer um valor fixo (nesse
caso, sempre com base de 31 dias) de acordo com a formula a
seguir:

e Saldrio Mensal = (Saldrio-hora (minimo de R$ 6,42) x horas
trabalhadas semanais x ndmero de semanas no Mmés (4,4285
para més de 31 dias) x7)/6



PERGUNTAS FREQUENTES

15 - As empresas que possuem ambientes e/ou funcoes
perigosas, insalubres ou penosas sdao obrigadas a
contratar aprendizes?

Sim. Essas empresas devem contratar aprendizes maiores de 18
anos OU podem optar pela execucao das atividades praticas nas
instalacdes da propria entidade formadora (cota alternativa).

16 - As atividades praticas podem ser realizadas
exclusivamente na instituicdo qualificadora/entidade
formadora?

Sim. A permissdo estd disposta no art. 65 do Decreto n°® 9579/2018,
qgue possibilita que o aprendiz realize atividades praticas reais ou
simuladas na entidade formadora.

17 - A empresa com varios estabelecimentos pode
concentrar a realizacdo das atividades praticas em um
unico local?

Sim, mas para isso, os estabelecimentos devem estar localizados
em um mesmo municipio.

18 - A transferéncia do aprendiz entre matriz e filial, entre
filiais ou entre estabelecimentos do mesmo grupo
economico é permitida?

Sim. Desde que haja concordancia do aprendiz e da entidade
formadora. Deve ser formalizada mediante elaboracao de um
termo aditivo. O aprendiz contratado deixa de ser computado na
cota do estabelecimento de origem e passa a ser computado na
cota do estabelecimento para o qual foi transferido.



PERGUNTAS FREQUENTES

19 - Os empregados terceirizados siao computados na
base de calculo da cota de aprendizes de qual empresa?

Os empregados terceirizados sao computados na base de calculo

da empresa prestadora de servicos, com a qual possuem o vinculo
de emprego.

20 - A empresa pode encaminhar o aprendiz para a

realizacao da pratica profissional em estabelecimentos
de outra empresa?

Nao.



ANEXO 1 - CADASTRO DA CONCEDENTE
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ANEXO 1 - CADASTRO DA CONCEDENTE

suap N
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ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM
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ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM

Adicionar Aprendizagem

suap

Y

Dados Gerais

* Aprendiz:

Inicio

Documentos/Processos

Programa de Gestao

*Turno:
Ensino
Pesquisa * Concedente:
Extensao

Para adicionar um concede gem, acesse 0 menu Administs

¢8o -> Cadastros -> Pessoas Juridicas
Gestao de Pessoas

Administracio *Protocolo de Aprovacio | OCALIZAR NA TABELA DE CASDASTRO DOS CURSOS (LINK ABAIXO)
Tec. da Informacéo s -
iy SELECIONAR DE ACORDO COM CBO
Atividades Estudantis
Des. Institucional * Orientador:
Central de Servigos
It lizaca
PR Enderego do Estabelecimento da Concedente
saude
Comunicacdo Social *Unidade da Federagiio: »
Seguranca Institucional

h * Municipio:
Sair

* Logradouro:

LINK DE ACESSO AOS PROTOCOLOS CNAP:
https://academicoifrnedu.sharepoint.com/:x:/s/IFRNExtensao/EUVMvmMO1pp9NgeYrwFGXITEBTDmM3SAcvcvzV8S3y-
SkdSA?e=a3gfDI

Internacionalizacdo ’
Enderego do Estabelecimento da Concedente

* Salde
Comunicagao Social * Unidade da Federaciio: g -
Seguranga Institucional
* Municipio:
% Sair
* Logradouro:
*Ne:
* Bairro:
* CEP:
Dados da Contratagéo
* Contratagio direta? g G * Modalidade alternativa 0 -
de cumprimento de cota?
* Aprendizesdo iz, > * Aprendiz contratado a0 o
estabelecimento de mediante centralizacio de
prestacio de servicos a cota? (Art. 345 da Portaria
terceiros? (Art. 344 da 671/2021):

Portaria 671/2021):

Remuneragao

* Senhor Coordenador de [ ]
Estagio favor confirmar
que esta aprendizagem &
remunerada

A aprendizagem sempre &

remuneradsa por exigéncia legal, se esta niote

emuneracio, o problema deve ser sanado antes de ser feito o cadastro



ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM

Remuneragao

* Senhor Coordenador de [
Estagio favor confirmar
que esta aprendizagem &
remunerada

& remunerada por exigéncia legal, se esta ndo tem e ser sanado antes de ser feito o cadastro

#~
informados.
Documentagao
* Contrato de  [Egcolher arquive | Nenhum arquive escolhido
Aprendizagem:
Tamanho tido: 10.0 MB.
* Anotagio na Carteira de [ Escolner arquivo | Nenhum arquive escolhido INSERIR IMAGEM DO REGISTRO DE APRENDIZAGEM NA CTPS
rabalho:
Tamanho mo peri 10.0 MB
r ser inserida comprov na carteira de
[ Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido
Tamanho mo jo: 10.0 MB.
| © resumo do curso encontra-se na plataforma: www.juv
Empregado Monitor
| 56 preencher esse campo se for utilizar a funcionalidade
* Nome:
= Cargo:
* E-mail
importante para o envie da av
p
v
v v
~ Fi ~

o relatério for quinzenal



ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM

Exemplo: rh@er

or virgula, para ofs) quais

Descrigdo do contrato de aprendizagem

dd/mm/aaaa o

dd/mm/aaaa (m]




ANEXO 3 - CADASTRO RELATORIO MONITOR
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1083 16

InvantSrine Inuant Srinc

Exportar dados para 0 CNAP v Enviar Notificagdes de Pendéncias

01/01/2024 O 01/02/2024 O

Aditivos
Contratuais

Professor Data de Resumo de Data do
Orientador Inicio lénci Encerr
Galba Falcao
Aragao 01/02/2024  01/02/2025 Sem pendéncias
(1115755)
Galba Falcao
Aragao 01/02/2024  01/02/2025 Sem pendéncias
(1115755)
Nirlande de
Oliveira Viana 22/01/2024  22/01/2025 Sem pendéncias
(3160738)
: Pendéncias: de
R relatério do monitor.
de Sousa 17/01/2024  17/01/2025 e o
(P e assinatura de
N i relstdrio do aprendiz
Oliveira 22/01/2024  22/01/2025 Sem pendéncias

(1980155)



ANEXO 3 - CADASTRO RELATORIO MONITOR

_.3
Sua A
P Aprendizagem do aluno Yanka Rodrigues dos Santos Bonfim (20191214010034) na concedente Mineracao

- R Serrana (22095022000115)

‘anka Rodrigues Dos Santos Bonfim (20191214010034) Mineracdo Serrana (22095022000715) Galba Falcao Aragao (1115755)

Inicio

Relatérios de Atividades - Empregado Monitor 1
DOCUMENtos/Processos

Programa de Gestéc

Ensino
Pesquisa . . -
9 Relatérios de Atividades - Empregado Monitor
Extenséo
Convénios v Agdes  Médulo Situagdo Registro/Edigdo e Assinatura
Estagio e Afins ~

lo1(De 01/02/2024 até 01/02/2025) O relatério deste médulo s podera ser cadastrado a partir do dia seguinte a 01/02/2025.

Aprendizagens

Projetos v
Visitas Técnicas v
Demandas Externas v

s de Extensdo & Pritica
ional - NEPP




ANEXO 4 - CADASTRO FINALIZACAO

suap

P -

Extensédo

Estagio e Afins

Maria Maciel

Inicio
Documentos/Processos
Programa de Gestao

J Ensino
Pesquisa

| Extensdo

‘% Gestdo de Pessoas

Administracdo
Tec. da Informacao
Atividades Estudantis
Des. Institucional
Central de Servigos

- Internacionalizacao
Saude
Comunicagdo Social
Seguranca Institucional

Sair

Minhas pendéncias

Documentos Eletrénicos em
Rascunho ha mais de 90 dias

Documentos Eletrénicos
hs mais de 80 dias ainda
izados

ﬁ n e

Pendéncias coletivas

[t

Requisicdes de Transferéncia a

aprovar

solicitacées de Cancelamento
de Encerramento de Estagio =
avaliar

Aprendizagens

Filtros:

PESQUISAR ALUNO

o

# Aprendiz

Yanka Rodrigues dos
Santos Bonfim
(20191214010034)

syck Aparecida de
Azevedo Santos
(20211214010010)

Maria Cecilia Dantas
de Souza
(20221214320033)

Annael Cletson Araujo
de Melo
(20201012020028)

Fernanda de Medeiros
Simoes
(20211214320030)

Situagdo
d

o
Aprendiz

Matriculado

Matriculade

Matriculado

Matriculado

Matriculado

Calendério Administrativo

SETEMBRO
Dom Seg Ter Qua Qui | Sex Sab
2 3 4 L 6 7
g8 | 9 |10 11| 12 NEM 14
15 [IEM 17 | 18 | 19 | 20 | 21
22 B30 24 | 25 | 26 | 27 | 28

29 30

Dia 7: Independéncia do Brasil (feriado
nacional)

Dia 13: Fechamento do SIAPE para
Processamento da Folha

Dia 16: Consulta da Prévia da Folha

Dia 23: Abertura da Préxima Folha

Legenda: (Feriado | Cronegrama da Folha

& Calendario Anual

Situacao da

Matricula Campus Concedente
noPeciodo -
vattalads PR oot 19
Al RS
Matriculado PAAS Armil (01070694000104)
ettt BAT :0?:;;?;03007»3;)
Matriculado . Casa Grande Mineragio

Ltd

144730080001 26)

Central de Servicos

= Meus Chamados

? Base de Conhedimentos

DI: Farol de Desempenho

Indicadores do ano 2024:

@ 27 Alcancados

5 Parcialmente Alca

. 10 N&o Alcancados

Q Farol de Desempenho
B Mapa Estratégico

Processos Eletrdnicos

ASREMT:

Aencaminhar

Data Prevista

Frequéncias

Hoje:

Total da Semana: 0h

Compensagoes:

Débito Pendente da Semana Passada: 40h

Débito Pendente do M&s Passado:

Débito Pendente do Més Atual: 12

B Frequéncias
# Informar Compensacdo

Estagios

1 1

Estagidrio

Aprendiz
Em sity

30de

rregular

Patriménio

1083

Invantsrine

16

InuantSrine

Exportar para XLS Exportar dados para 0 CNAP v Enviar Notificagdes de Pendéncias @ Ajuda

01/01/2024 O

01/02/2024 B

Professor Data de = Resumo de Data do Aditivos
Orientador Inicio dénci Encerr Contratuais
Galba Falcao
Aragao 01/02/2024  01/02/2025 Sem pendéncias
(1115755)
Galba Falcao
Aragao 01/02/2024  01/02/2025 Sem pendéncias
(1115755)
Nirlando de
Qliveira Viana 22/01/2024  22/01/2025 Sem pendéncias
(3160738)
Pendéncias: de
Matid Rosmar relatério do monitor.
de Sousa 17/01/2024  17/01/2025 e
(1379836) s
b ! relatério do aprendiz
Robson Rafael de
Qliveira 22/01/2024  22/01/2025 Sem pendéncias

(1980155)



ANEXO 4 - CADASTRO FINALIZACAO

Sua A
P Aprendizagem do aluno Yanka Rodrigues dos Santos Bonfim (20191214010034) na concedente Mineracao
? S Serrana (22095022000115)
Yanka Rodrigues Dos Santos Bonfim (20191214010034) Mineracdo Serrana (22095022000115) Galba Falcao Aragao (1115755)

Inicio

Documentos/Processos o :

Documentos Eletranicos

Processos Eletrdnicos ~

Dados do Encerramento
Processos
===
Processos Fisicos ~

A aprendizagem encontra-se em andamento.
Minhas Permissées

solitacBes de Altaragio de Nivel
de Acesso

Programa de Gestdo

Ensina

Pesguisa

Extensdo

Gestéo de Pessoas

Administracdo

Tec. da Informacao

Dados do Encerramento

Inicio
* Encerramento por:

Documentos/Processos

Documentos Eletrénicos v
* Motivo do Encerramento:

Processos Eletrnicos ~

Processos

Processos Fisicos v
Minhas Permissées

Solitacdes de Alteragio de Nivel
de Acesso &

Programa de Gest&o

* .
Ensino Data do Encerramento: oo [=}

Pesquisa

* Carga-Horéria Pratica

Extensao Final:

& sprendizagem, dada a data
alo d nda 5 sexts, estima-

emanal € distribuida iy
m pos:

dias de trabalho, considerando-se dias de
dades na concedente

Gestdo de Pessoas

Administracao
Tec. da Informacéo Documentagio
Atividades Estudantis

Des. Institucional * Comprovante de [ Fecqlher arquive | Nenhum arquive escolhido  INSERIR IMAGEM DO REGISTRO DO ENCERRAMENTO NA CTPS

Encerramento:

10.0 MB

balho que comprov

Tamanho

Central de Servicos mo pert

Inserir a folha da

registro do encerra

do contrato com a sua resp

Internacionalizacdo

satide | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tamanho mo per: 10.0 MB

Comunicacao Social
Documento

ario som

em caso d

diz.

30 por desempenho insuficiente ou inadaptagso do aprer




ANEXO 8 - DOCUMENTOS

CONTRATO APRENDIZAGEM:

https://portal.ifrn.edu.br/documents/905/TERMO_DE_COMPROMISS
O_E_PLANO_DE_ATIVIDADES_DE_ESTAGIO_-_01-11-2022.doc

LAUDO AVALIACAO SUPERVISOR:

https://portal.ifrn.edu.br/documents/8256/MINUTA_PADR%C3%830
_EST%C3%81GIO_-_campi.docx

RELATORIOS:

https://portal.ifrn.edu.br/documents/902/Relatorio_de_visitas_a_org
anizacao_concedente_-_professor_orientador.doc


https://portal.ifrn.edu.br/documents/14465/CONTRATO_APRENDIZ_REV_2024_1.docx
https://portal.ifrn.edu.br/documents/14465/CONTRATO_APRENDIZ_REV_2024_1.docx
https://portal.ifrn.edu.br/documents/941/LAUDO_DE_AVALIACAO_RESCISAO.doc
https://portal.ifrn.edu.br/documents/941/LAUDO_DE_AVALIACAO_RESCISAO.doc
https://portal.ifrn.edu.br/documents/943/Relatorio_aprendizagem.doc
https://portal.ifrn.edu.br/documents/943/Relatorio_aprendizagem.doc




