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

Entidade Formadora - Estabelecimento no
qual o aprendiz cumprira 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

Ter entre 16 (requisito para iniciar pratica hrd sibnal
discente) e 24 anos (nao se aplica a PCD);

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
(CTPS);

Matricula ativa e frequéncia regular;

Cursar, no minimo:
e O segundo ano do curso técnico integrado;
e O 1° periodo dos cursos técnicos subsequentes;
e Contrato de Aprendizagem com Plano de Atividades
deferido pelo professor orientador e Coordenagao do
Curso;

A Politica de Assisténcia Social contribui para a execucdo 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 contratacido de aprendizes entre 14 e 18 anos de idade, exceto
quando as atividades praticas envolverem situacées de insalubridade,
periculosidade, vedadas legalmente a menor de 18 anos ou que implique risco
fisico, psicolégico ou moral.




FORMALIZAGCAO -

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 coordenacgdes de curso listagem dos alunos
que tém prioridade para participar do Programa e os
respectivos turnos de aula (carga hordria tedrica do
curso de aprendizagem);

Solicitar da Entidade Concedente os dados dos
Monitores de cada aprendiz (home 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 no SUAP e solicitar as
assinaturas via SUAP; caso nao seja possivel emitir o
contrato via SUAP, preencher Anexo 8.

Cadastrar o contrato assinado no SUAP (ANEXO 2,
apenas para cadastros de aprendizagem onde os
contratos ndao foram gerados diretamente pelo SUAP).

SIGIGIOIOIG

_s‘ '/_ Prazo DETERMINADO: Tempo 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
avaliagcao, visitas e atividades de
orientacao;

' Discente cadastra relatério de
Atividades do aprendiz;

Monitor cadastra relatdrio 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 finalizacao 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 finalizagdo no SUAP (copia de
registro em CTPS) - ANEXO 4;

Casos Excepcionais

SERVICO MILITAR OBRIGATORIO OU PRISAO/INTERNACAO 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 deverd 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 - Salario minimo/hora; Férias com adicional de 1/3;

V - Vale transporte; E seguro-desemprego;

2 - Ao aprendiz sdao 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 97 série do ensino
fundamental, e de 8 horas se estiver cursando o ensino médio.

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 extincao 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 saldrio do aprendiz?

Nao.

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



PERGUNTAS FREQUENTES

15 - As empresas que possuem ambientes e/ou funcoes
perigosas, insalubres ou penosas sao 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 permissao esta 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 realizacdao das atividades praticas em um
unico local?

Sim, mas para isso, 0os 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
econdomico 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 sao 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 servigcos, com a qual possuem o vinculo
de emprego.

20 - A empresa pode encaminhar o aprendiz para a
realizacdo da pratica profissional em estabelecimentos
de outra empresa?

Nao.

21 - Os contratos dos aprendizes permitem que os discentes
recebam beneficios do Governo, como o Bolsa Familia,
Programa Pé de Meia e afins?

A regra do Bolsa Familia diz que a renda por familiar nao deve
ultrapassar o teto estabelecido pelo programa que é de R$ 218 por
membro da familia. Mas o aprendiz pode trabalhar com carteira
assinada e receber o bolsa familia. Nesse caso os valores devem ser
avaliados em cada situacao especifica.

Os valores do Pe de meia nao interferem no calculo da renda
familiar e ndao devem impedir o recebimento de outros beneficios,
como o Bolsa familia. Lembrar que este beneficio esta atrelado a
frequéncia a escola.

22 - Férias de aprendizes com contratos inferiores a 2 anos
podem ser pagas ao final do contrato? é possivel que as férias
sejam tiradas de forma proporcional, como por exemplo, em
contratos de 1 ano de duragao, o aprendiz poder tirar 15 dias de
férias?



PERGUNTAS FREQUENTES

Para os contratos com prazo inferior a 2 anos, o gozo das férias nao
€ obrigatoério, sendo permitido pagamento da indenizagao
substitutiva.

Caso o programa de aprendizagem seja omisso quanto ao periodo
de gozo de férias do aprendiz, nao podera o empregador defini-lo,
devendo as férias ser indenizadas na rescisao.

Sobre as férias proporcionais € permitido desde que esteja
expressamente definido no Programa de Aprendizagem e pode
acontecer no caso de Férias Coletivas da empresa (atentar para a
qguestao 120 do Manual de Aprendizagem, que trata sobre as férias
coletivas da empresa e licenca remunerada do aprendiz).



ANEXO 1 - CADASTRO DA CONCEDENTE
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ANEXO 1 - CADASTRO DA CONCEDENTE
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ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM
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ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM

suap Fy:

Adicionar Aprendizagem

B s
@ oo ]

Dados Gerais

* Aprendiz:
# Inicio
DoCUMENtos/Prooessos
f*. Programa de Gestdo
* Turna:
£ Ensino
£ Pesquisa

* Concedente:

i Extensdo

¢ Gestdo de Pessnas
Administragdo ww:ouﬂﬁif,‘.ﬁ'“{mﬁ LOCALIZAR NA TABELA DE CASDASTRO DOS CURSOS (LINK ABAIXO)
Tec. da Informacdo . %
Houpeiie SELECIONAR DE ACORDO COM CBO

= Atividades Estudantis

Des, Institucional * Orient

Central de Serviges

nternadionalizagio i
S Endere¢o do Estabelecimento da Concedente

% Sadde

Comunicagdo Socal * Unidade da Federagio;

Seguranca Institucional
* Munieipia:

l * Logradouro;

LINK DE ACESSO AOS PROTOCOLOS CNAP:
https://academicoifrhnedu.sharepoint.com/:x:/s/IFRNExtensao/EUVvMvmMO1pp9NgeYrwFGXITEBTDmM3SAcvcvzV8S3y-
SkdSA?e=a3gfDI

%= Internacionalizacdo
Enderego do Estabelecimento da Concedente

* Salde
& Comunicaco Social * Unidade da Federagiao: 2
* Municiplo:
* Lagradoura:
i
* Balrro:
* CEP
Dados da Contratagdo
* Contratagde direta? g e * Modalidade alternativa e "
de cumprimento de cata?
Apren Mia w * Aprendiz contratade s A
estabeleci mediante centralizaghe de
prestagio de servigos a £OtaT (AP 345 da Portaria
terceiros? (Art. 344 da 671/2021):

Portaria 67142021k

Remuneragio

QUE £5ta apren 4
rirrare rada.



https://drive.google.com/drive/folders/1-NVkUd5K8Zp24kPGviKapTSI9711WO0-?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1-NVkUd5K8Zp24kPGviKapTSI9711WO0-?usp=sharing

ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM
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do SUAP.
o ApGs criar o documento eletronico diretamente no médulo do SUAP, é possivel realizar edicoes,
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ANEXO 2 - CADASTRO APRENDIZAGEM

INCLUIR DADOS DO EMPREGADO MONITOR - BUSCAR INFORMAGCOES JUNTO A

ENTIDADE CONCEDENTE DA APRENDIZAGEM

Empregado Menitor

Observacio:

CONFIGURAR PERIODICIDADE DE ENVIO DOS RELATORIOS DE FREQUENCIA DO

APRENDIZ

¢ Osrelatérios sdo encaminhados ao e-mail cadastrado do empregado monitor para acompanhamento das
atividades tedricas do aprendiz;

e E possivel reenviar relatério ou exportar o documento acessando a aba de notificacdes de pendéncias.

Configuragdo para Envio de Relatério de Frequéncia

Periodicidade de Emiodo
Relatdrio de Frequéncia:

Inicio de 1% Periodo: Fim do 1% Periodo:

2% Peril Fim do 2° Periodo
(quinzenal) (quinzenal):

E-mails para Envio do
Relatério de Frequéncia:



ANEXO 3 - CADASTRO RELATORIO MONITOR
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ANEXO 3 - CADASTRO RELATORIO MONITOR
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ANEXO 4 - CADASTRO FINALIZACAO
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ANEXO 4 - CADASTRO FINALIZACAO
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ANEXO 8 - DOCUMENTOS

DOCUMENTAGCOES DISPONIVEIS NO SITE DA CGRMT/PROEX:

Link de acesso: https://portal.ifrn.edu.br/institucional/extensao/mundo-do-trabalho/aprendizagem/

« CONTRATO APRENDIZAGEM
« LAUDO AVALIACAO SUPERVISOR
e« RELATORIOS

« TERMO DE FINALIZACAO DE CONTRATO DE APRENDIZAGEM

LINKS UTEIS:

« MANUAL DE APRENDIZAGEM - MTE (2024)

https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/assuntos/inspecao-
do-trabalho/escola/e-biblioteca/manual-de-aprendizagem-
profissional.pdf/view
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