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Informe Estratégico — Aprendizagem profissional - O que toda

empresa precisa saber para cumprir a legislagao

Resumo

A aprendizagem profissional constitui uma importante politica publica de qualificacédo
e inclusdo de adolescentes e jovens no mercado de trabalho. Regulamentada pela
Lei n°® 10.097/2000, a chamada Lei da Aprendizagem estabelece um modelo de
contratacdo especial que combina formacao tedrica e pratica, proporcionando aos
jovens a oportunidade de adquirir experiéncia profissional em ambiente protegido e

compativel com seu desenvolvimento pessoal e educacional.

Além de representar um instrumento de inserc¢ao social e combate ao trabalho infantil,
a aprendizagem impde as empresas uma série de obrigagdes relacionadas ao
cumprimento de cotas, formalizacdo contratual, acompanhamento pedagodgico e
observancia de regras especificas de jornada e formagédo profissional. Em
contrapartida, oferece as organizacbes a oportunidade de desenvolver talentos,

renovar equipes e fortalecer suas praticas de responsabilidade social.

Nesse contexto, conhecer as regras que disciplinam a aprendizagem profissional é
fundamental para que as empresas cumpram corretamente a legislagéo, evitem
passivos trabalhistas e transformem uma obrigacéo legal em uma estratégia efetiva

de desenvolvimento de pessoas e de formacgao de futuros profissionais.

1 - O que é a aprendizagem profissional?

A aprendizagem profissional foi requlamentada pela Lei n® 10.097/2000, conhecida
como Lei da Aprendizagem, que alterou os artigos 402, 403, 428, 429, 430, 431,

432 e 433 da CLT. Trata-se de uma modalidade especial de contratacdo que combina

formacao tedrica e pratica, permitindo as empresas contribuir para a qualificacéo
profissional de adolescentes e jovens e, simultaneamente, formar talentos alinhados

a sua cultura organizacional.

A aprendizagem profissional representa um importante instrumento de

desenvolvimento social, inclusao produtiva e gestdo estratégica de pessoas,
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permitindo que as empresas participem ativamente da formacido de futuros
profissionais e contribuam para a construcdo de um mercado de trabalho mais

qualificado.
2 — Qual é a finalidade da aprendizagem profissional?

A aprendizagem profissional foi concebida para promover a insercédo de adolescentes
e jovens no mundo do trabalho. Diferentemente de uma contratagéo convencional, o
contrato de aprendizagem possui natureza predominantemente educativa,
buscando assegurar que a experiéncia profissional esteja diretamente vinculada a

formacéao do participante.

Por essa razao, a legislacao estabelece regras especificas relacionadas a jornada
de trabalho, ao acompanhamento pedagdgico, as atividades desenvolvidas e aos
direitos trabalhistas assegurados ao aprendiz, de forma a garantir que o trabalho seja

efetivamente compativel com o propésito de qualificagéo profissional.
3 — Quais empresas sao obrigadas a contratar aprendizes?

A legislacdo determina uma cota obrigatdoria de contratagcdo de aprendizes
correspondente a, no minimo, 5% e, no maximo, 15% dos trabalhadores existentes
em cada estabelecimento cujas fungdes demandem formacgao profissional, conforme

previsto no “caput” do artigo 429 da CLT.

Para fins de calculo da cota, as fracdes resultantes devem ser arredondadas para o
numero inteiro imediatamente superior, assegurando a admissao de pelo menos um
aprendiz quando atingido o limite minimo legal, conforme estabelece o § 1° do artigo
429 da CLT.

Na pratica, a obrigatoriedade de contratagdo surge quando o estabelecimento possui,
no minimo, sete empregados em fungbes que demandem formacgao profissional.
Isso porque a aplicagdo da cota minima legal de 5% sobre sete trabalhadores
corresponde a 0,35, fracdo que deve ser arredondada para o numero inteiro
imediatamente superior. Como resultado, a empresa passa a estar obrigada a

contratacao de, pelo menos, um aprendiz.

As microempresas, as empresas de pequeno porte e determinadas entidades sem
fins lucrativos voltadas a educacao profissional estdo dispensadas do cumprimento
da cota de aprendizagem, sem prejuizo da adesado voluntaria a programas de
formacgao profissional (inciso Il do artigo 51 da Lei Complementar n°® 123/2006 e
artigo 56, | e Il, do Decreto n°® 9.579/2018). A dispensa, contudo, ndo impede a

adesao voluntaria dessas organizagdes aos programas de aprendizagem.

Para calcular corretamente essa obrigagao, a empresa deve analisar seu quadro de
pessoal, identificando os cargos que demandam formacgao profissional e excluindo

fungdes como cargos de diregcdo, geréncia, atividades que exijam formagao técnica
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ou superior, trabalhadores temporarios e prestadores de servigos.

Definida a obrigatoriedade da contratagdo, o passo seguinte consiste em identificar
quais trabalhadores compdem a base de calculo da cota de aprendizagem. Trata-
se de uma etapa fundamental para o correto cumprimento da legislagéo, uma vez
que nem todos os cargos existentes na empresa devem ser considerados para esse
fim. A identificagdo das fun¢des que demandam formagao profissional exige analise
criteriosa das atividades desempenhadas pelos empregados e requer atengao
especial das areas de Recursos Humanos e Departamento Pessoal, pois eventuais
equivocos podem resultar tanto no descumprimento da cota legal quanto na inclusao

indevida de trabalhadores no calculo.

Recomenda-se que a empresa revise periodicamente a base de calculo da cota
de aprendizagem, especialmente em situacbes de expansao, reestruturagado ou
alteracao relevante do quadro de pessoal, a fim de assegurar o cumprimento continuo
da legislagao. Alteragdes no quadro de pessoal podem impactar diretamente a

quantidade minima de aprendizes que a empresa esta obrigada a contratar.
4 — Como identificar as fungdes que integram a base de calculo?

As funcbes que demandam formacao profissional, para fins de calculo da cota de
aprendizagem, sé&o identificadas com base na Classificagdo Brasileira de
Ocupagdoes (CBO) e correspondem, em regra, aos cargos que exigem

conhecimentos, habilidades ou treinamento especificos para sua execugao.

A consulta pode ser realizada no portal oficial da Classificacdo Brasileira de

Ocupagdes mantido pelo Ministério do Trabalho e Emprego, permitindo verificar o

enquadramento e as caracteristicas de cada ocupacao.

Entre os exemplos mais comuns de fun¢des que normalmente compdem a base de
célculo da aprendizagem estdo auxiliar administrativo, assistente administrativo,
auxiliar de escritério, recepcionista, arquivista, auxiliar de recursos humanos,
vendedor, operador de caixa, repositor de mercadorias, auxiliar de vendas, atendente
de comércio, auxiliar de producgao, operador de maquinas, almoxarife, auxiliar de
logistica, conferente de mercadorias, auxiliar de expedicéo, estoquista, operador de
empilhadeira, assistente de logistica, gargom, atendente de lanchonete, camareira,

auxiliar de cozinha e auxiliar de manutencao.

A ocupacao de auxiliar administrativo ilustra bem esse critério. Segundo a
Classificacéo Brasileira de Ocupacdes, trata-se de fungao que demanda formagao
profissional para fins de calculo da cota de aprendizes prevista no artigo 429 da
CLT, razao pela qual normalmente integra a base de calculo da aprendizagem. Essa
informagdo pode ser consultada nos campos “Caracteristicas do Trabalho” e

“Formacao e Experiéncia” da respectiva ocupacao na CBO.
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A- A+
Caracteristicas de Trabalho

ﬁ Pégina inicial

4110 :: Agentes, assistentes e auxiliares administrativos

:{ Condicoes gerais de exercicio

Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas ou privadas. Sdo
empregados com carteira e se organizam em equipe, tendo supervisdo ocasional.
O ambiente de trabalho é fechado e o horario é diurno. A categoria de "auxiliares"
foi extinta nos drgdos publicos e suas funcdes sdo realizadas pelos assistentes
administrativos. J& no caso da area privada, a categoria de "auxiliares e ajudantes"
parece estar em processo de extincdo e suas funcdes sendo incorporadas pelos
assistentes ou pelos estagiarios. Os agentes de microcrédito atuam junto as
comunidades, em ambientes abertos. Os captadores de recursos podem atuar

em equipe ou individualmente, com carteira assinada ou de forma auténoma.

1..‘ Formagao e experiéncia

Para o acesso as ocupacdes da familia ocupacional requer-se o ensino médio
completo, um a dois anos de experiéncia profissional e para algumas das ocupagoes,
curso basico de qualificacdo. Para os captadores de recursos a exigéncia é
formacgao superior em éareas diversas. A(s) ocupagao(des) elencada(s) nesta
familia ocupacional demandam formacao profissional para efeitos do célculo do
nimero de aprendizes a serem contratados pelos estabelecimentos, nos termos
do artigo 429 da Consolidagédo das Leis do Trabalho - CLT, exceto os casos
previstos no art. 10 do decreto 5.598/2005.

Por outro lado, a legislacdo e os normativos que disciplinam a aprendizagem
excluem da base de calculo determinados cargos, especialmente aqueles de
direcdo, geréncia e fungdes que exigem formacdo técnica ou superior para seu
exercicio. Como exemplos, podem ser citados diretor, gerente, superintendente,

médico, advogado, engenheiro, contador e enfermeiro.

A titulo ilustrativo, imagine-se uma empresa composta por um gerente administrativo,
dois analistas de recursos humanos, oito auxiliares administrativos, cinco assistentes
administrativos e quatro recepcionistas. Nesse cenario, o gerente e os analistas de
RH tendem a ser excluidos da base de calculo, enquanto os auxiliares
administrativos, assistentes administrativos e recepcionistas normalmente sao
considerados funcdes que demandam formacao profissional. Assim, a base de
calculo da aprendizagem seria composta por 17 empregados, sobre os quais seriam
aplicados os percentuais minimo de 5% e maximo de 15% previstos no artigo 429 da
CLT.

Embora esses exemplos sejam uteis para a compreensdo pratica do tema, a
definicao final das fungées que compoéem a base de calculo deve ser realizada

mediante analise da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) e das orientagcdes
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do Ministério do Trabalho e Emprego, uma vez que o enquadramento pode variar

conforme as atividades efetivamente desempenhadas em cada estabelecimento.

Como boa pratica de gestado, recomenda-se que o setor de Recursos Humanos
mantenha uma tabela relacionando cada cargo da empresa ao respectivo codigo
CBO, facilitando o calculo da cota de aprendizes, da cota de pessoas com deficiéncia

e de outras obrigacdes trabalhistas.
5 — Como escolher a entidade formadora?

Um dos aspectos mais relevantes para as empresas que pretendem implementar ou

aperfeigoar programas de aprendizagem € a escolha da entidade formadora.

A qualidade dessa instituicdo exerce influéncia direta sobre o sucesso do programa,
pois ela é responsavel pela formacao tedrica dos aprendizes, pelo acompanhamento

pedagogico e pela articulacdo entre empresa, aprendiz e familia.

A legislagdo exige que a entidade esteja habilitada e registrada no Cadastro
Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP). As empresas podem consultar,

por meio do Painel de Informacdes do CNAP, dados referentes as entidades

habilitadas, aos cursos autorizados e aos programas de aprendizagem disponiveis.

No caso das atividades industriais, o sistema também disponibiliza a relagado das

entidades autorizadas a ofertar programas de aprendizagem profissional para o setor.

Razdo Social da Entidade [CNPJ - Municipio] Status
Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo 0 Habilitada
[03.810.810/0001-00 - Vitéria]

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo 0 Habilitada
[03.810.810/0003-63 - Vitdrial

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo Q Habilitada
[03.810.810/0004-44 - Serra]

Servigco Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo Q Habilitada
[03.810.810/0005-25 - Colatina]

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo 0 Habilitada
[03.810.810/0006-06 - Linhares]

Servigco Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo Q Habilitada
[03.810.810/0008-97 - Cachoeiro do Itapemirim]

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo ° Habilitada
[03.810.810/0008-78 - Vila Velha]

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo 0 Habilitada
[03.810.810/0011-73 - Sdo Mateus]

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo Q Habilitada
[03.810.810/0012-54 - Aracruz]

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial - Departamento Regional do Espirito Santo ° Habilitada

[03.810.810/0020-64 - Vitoria]

Considerando que os programas de aprendizagem envolvem adolescentes e jovens,
inclusive adolescentes menores de idade, recomenda-se atencdo especial ao
tratamento de dados pessoais, observando-se as disposicoes da Lei Geral de
Protecédo de Dados (LGPD) e os procedimentos adotados pela entidade formadora e

pela empresa.
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6 — Quem pode ser contratado como aprendiz?

Podem ser contratados na condi¢cao de aprendiz adolescentes e jovens entre 14

e 24 anos incompletos, nos termos do “caput” do artigo 428 da CLT.

Para as pessoas com deficiéncia, contudo, ndo ha limite maximo de idade, nos
termos do § 5° do artigo 428 da CLT.

Além de promover a qualificacdo profissional, a legislacdo busca ampliar as
oportunidades de inclusao social, estimulando a contratacdo de jovens em
situagdo de vulnerabilidade social e contribuindo para sua inser¢gdo produtiva e
cidada, inclusive em programas voltados a reinser¢gdo social de usuarios e
dependentes de drogas, situacdo expressamente contemplada pelo § 3° do artigo
429 da CLT.

Diferentemente de outras modalidades de contratacdo, a selecdo do aprendiz nao
exige experiéncia profissional prévia, valorizando o potencial de desenvolvimento,

o interesse e a disposi¢cao do jovem para participar do processo de formacéo.
7 — Como deve ser formalizada a contratagao?

Sob a perspectiva contratual, a aprendizagem exige a formalizagao de contrato
escrito e por prazo determinado, nao superior a dois anos, salvo excegdes

previstas em lei, nos termos do “‘caput” e § 3° do artigo 428 da CLT.

A validade do contrato pressupde o registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, conforme determina o § 1° do artigo 428 da CLT, obrigagdo atualmente
operacionalizada por meio do envio das informagdes ao eSocial, sistema responsavel

pela alimentagédo da Carteira de Trabalho Digital.

Apesar de se tratar de um contrato especial de trabalho, o aprendiz possui protecao
trabalhista assegurada pela legislacdo, garantindo-lhe direitos semelhantes aos dos
demais empregados, observadas as particularidades préprias da aprendizagem

profissional.

Entre essas peculiaridades destaca-se o recolhimento do FGTS a aliquota reduzida
de 2%, percentual inferior aos 8% aplicaveis aos contratos de trabalho convencionais,
conforme previsto no § 7° do artigo 15 da Lei n® 8.036/1990.

Além do contrato de aprendizagem, bem como comprovantes de matricula e
frequéncia fornecidos pela entidade formadora, recomenda-se que a empresa
mantenha arquivados documentos relacionados a avaliacbes de desempenho,
registros de acompanhamento e comunicacdes mantidas com a entidade formadora,

documentos que podem ser exigidos em eventual fiscalizagao trabalhista.
8 — Quais cuidados devem ser observados durante o contrato?

O controle da jornada de trabalho constitui um dos aspectos mais sensiveis do
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contrato de aprendizagem.

Como regra, a duragao do trabalho nao pode exceder seis horas diarias, conforme
estabelece o “‘caput’ do artigo 432 da CLT. Excepcionalmente, admite-se jornada de
até oito horas para os aprendizes que ja tenham concluido o ensino fundamental,
desde que computadas nesse limite as horas destinadas a formacao tedrica,
conforme autoriza o § 1° do artigo 432 da CLT.

A realizacao de horas extras e a adogao de banco de horas nao sido permitidas,

nos termos do “caput” do artigo 432 da CLT.

Outro aspecto essencial € o acompanhamento das atividades praticas
desenvolvidas pelo aprendiz. Para assegurar a efetividade da formacéo profissional,
a regulamentagédo da aprendizagem exige que a empresa designe profissional com
experiéncia ou qualificagdo adequada para atuar como monitor, nos termos do § 2°
do artigo 65 do Decreto n® 9.579/2018, orientando o jovem no ambiente de trabalho
e promovendo a integracdo entre a formagao tedrica ministrada pela entidade
qualificadora e as atividades praticas realizadas no estabelecimento (incisos | e Il do
§ 2° do artigo 65 do Decreto n°® 9.579/2018).

A empresa deve assegurar que as atividades atribuidas ao aprendiz sejam
compativeis com sua faixa etaria, nivel de formacado e condigdes de saude e
seguranga do trabalho, observando especialmente as restricbes previstas na
legislac&o de protegéo ao trabalho do adolescente e na Lista das Piores Formas de

Trabalho Infantil (Lista TIP), quando aplicavel.
9 — Quais erros podem comprometer o programa?

Entre as falhas mais recorrentes observadas na implementagédo dos programas de
aprendizagem destacam-se a falta de preparo das liderangas para receber os jovens,
a atribuicdo de atividades sem carater educativo, a utilizacdo do aprendiz como mera
mao de obra de baixo custo, a auséncia de dialogo com a entidade formadora e a

inexisténcia de planejamento para o desenvolvimento profissional dos participantes.

Além de comprometerem a finalidade educativa da aprendizagem, essas falhas
podem expor a empresa a questionamentos administrativos e trabalhistas,
especialmente quando houver desvirtuamento das atividades efetivamente

desenvolvidas pelo aprendiz.
10 — Quais sao os beneficios da aprendizagem profissional?

Quando adequadamente estruturada, a aprendizagem profissional gera beneficios

para todos os envolvidos.

Para as empresas, constitui uma ferramenta de formacéao de talentos, renovacéao de

equipes, fortalecimento da cultura organizacional e desenvolvimento da
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Para os aprendizes, proporciona qualificacdo profissional, experiéncia pratica e

melhores oportunidades de insergdo no mercado de trabalho.

Para a sociedade, contribui para a inclusdo produtiva de adolescentes e jovens, para

a reducédo da vulnerabilidade social e para o combate ao trabalho infantil.

Nesse contexto, a aprendizagem deve ser compreendida nao apenas como uma
obrigagcao decorrente da legislagdo trabalhista, mas como um investimento

estratégico capaz de produzir resultados econémicos, sociais e institucionais.

As organizagdes que adotam essa visdao ampliam sua capacidade de formar
profissionais alinhados aos seus valores, fortalecem sua reputacéo e contribuem para

a construgao de um mercado de trabalho mais inclusivo, qualificado e sustentavel.

Muitas organizag¢des tém utilizado os programas de aprendizagem como importante
porta de entrada para a formacéo de novos talentos. Assim, a adogao de politicas
internas de avaliacao e desenvolvimento pode favorecer a efetivacdo dos

aprendizes que demonstrarem bom desempenho ao término do contrato.
11 — Checklist de boas praticas para a contratagao de aprendizes.

A adocdo de procedimentos padronizados contribui para o cumprimento da
legislacdo, reduz riscos de autuacdo e aumenta a efetividade dos programas de
aprendizagem. Antes de implementar ou revisar seu programa de aprendizagem,

verifique se a empresa atende aos seguintes requisitos:

» Revisa periodicamente a base de calculo da cota de aprendizagem, especialmente

apos alteragdes no quadro de pessoal.

» Mantém atualizado o enquadramento dos cargos da empresa na Classificagéo

Brasileira de Ocupacgdes (CBO).

= Calcula corretamente a cota minima e maxima de aprendizes exigida pela

legislagao.

= Verifica se a entidade formadora esta devidamente habilitada e registrada no

Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional (CNAP).

» Formaliza adequadamente os contratos de aprendizagem e realiza os registros

obrigatérios na CTPS Digital e no eSocial.

= Designa monitor ou supervisor com experiéncia ou qualificacdo adequada para

acompanhar as atividades praticas dos aprendizes.

= Controla rigorosamente a jornada de trabalho, observando os limites legais e a

proibicao de horas extras e banco de horas.

= Mantém arquivados contratos, comprovantes de matricula, registros de frequéncia,

avaliagbes e demais documentos relacionados ao programa de aprendizagem.
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» Observa as disposi¢des da Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD) no tratamento

das informacdes pessoais dos aprendizes.

» Garante que as atividades desenvolvidas sejam compativeis com o programa de

formacgao e com os objetivos pedagogicos da aprendizagem.

= Observa as normas de saude e seguranga do trabalho, evitando a exposicéo de

adolescentes a atividades proibidas ou incompativeis com sua condigao.
= Promove integragao entre empresa, aprendiz, familia e entidade formadora.

» Avalia periodicamente o desempenho dos aprendizes e identifica oportunidades

de efetivacdo ao término do contrato.

» Capacita lideres e gestores para compreenderem o carater educativo da

aprendizagem profissional.

» Trata a aprendizagem n&o apenas como obrigag¢ao legal, mas como ferramenta

estratégica de formagao de talentos e responsabilidade social.

Empresas que adotam uma gestdo estruturada da aprendizagem profissional
tendem a obter melhores resultados em termos de conformidade legal,
desenvolvimento de talentos, sucessdo interna e fortalecimento de sua imagem
institucional. Mais do que cumprir uma exigéncia trabalhista, investir na formagao de
aprendizes representa uma oportunidade concreta de contribuir para a inclusao social

e para a formacgao da futura for¢a de trabalho da organizagao.

Importante

@ O texto do presente informe contém hiperlinks que permitem o acesso direto a

conteudos e informagdes complementares.
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