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O Instituto Formar

O Instituto Formar oferece assisténcia integral aos adolescentes atendidos, incluindo
acompanhamento pedagodgico, psicoldgico, alimentacao, projetos culturais, e a
oportunidade de participarem do programa socioeducativo profissionalizante na area
administrativa, produtiva, tecnologia e varejista, com curriculo validado pelo Ministério da
Economia. Trata-se de uma entidade privada sem fins lucrativos, que realiza servicos de

interesse publico e de fins nao econémicos, atuando na Politica de Assisténcia Social.

As atividades sdo planejadas conforme a Resolucdo CNAS n.° 33/2011 e a Nota Técnica
DRSP/SNAS/MDS n.° 02/2017, integrando as "Ac¢des de Promocao da Integracdo ao Mundo
do Trabalho". A realizacao dessas a¢des depende da articulagao com outras politicas
publicas, e o Instituto Formar desenvolve o Programa de Aprendizagem Profissional,
reconhecido como Socioaprendizagem, em conformidade com a legislacao pertinente a
Politica de Assisténcia Social e a Politica de Protecao e Garantia de Direitos de

Adolescentes e Jovens.

Formacao de Cidadaos

O Instituto Formar tem como missao criar oportunidades e fornecer formacao aos jovens,
capacitando-os para ingressar no mercado de trabalho. O objetivo é orientar os primeiros
passos Na vida profissional e pessoal, oferecendo habilidades essenciais através de um

plano de agcao adaptado as exigéncias do ambiente profissional atual.

Além da qualificacao profissional, o Instituto Formar dedica-se a formacao integral do
jovem como cidadao responsavel. Busca capacitar os jovens nao apenas para suas
carreiras, mas também para que se tornem agentes de mudang¢a em suas comunidades.
Promove reflexao critica sobre o meio em que vivem, incentivando a constru¢cao de uma
sociedade mais justa e igualitaria, onde todos tenham acesso aos recursos basicos de

educacao, saude e emprego, conscientes de seus direitos e deveres.

Destaca-se que as acdes do Instituto Formar estao alinhadas aos principios do ESG
(Environmental, Social and Governance), contribuindo para um impacto positivo nas

esferas ambiental, de governanca e, principalmente, no social.
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O Instituto Formar

Missao, Visao e Valores
O Instituto Formar € uma entidade que tem o compromisso com a ética e com o

profissionalismo.

e Missao
Desenvolver o adolescente em situacao de vulnerabilidade para a vida, através de acoes

socio-educativas e formacao profissional.

e Visdo

Ser entidade referéncia em aprendizagem profissional, considerando sua finalidade social.

e VValores
Comprometimento, Disciplina, Inovacao e crescimento autossustentavel, Integridade e

conduta ética, Responsabilidade social, Trabalho em equipe, Transparéncia.

Equipe do Formar

O Instituto Formar conta com 50 colaboradores, entre funcionarios contratados,
prestadores de servico e voluntarios com formacao de nivel técnico, superior e
especializacao em areas relacionadas ao trabalho que desenvolvem. O corpo docente tem
formacao nas areas especificas com habilidades e competéncias para desenvolver a pratica
pedagogica no programa de aprendizagem, na formacao politico-cidada e na Expressao
Cultural. A Equipe Técnica, composta por assistentes sociais, psicélogos e pedagogas,

desenvolve atividades interdisciplinares em conjunto com os demais setores da instituicao.

Diretoria do Formar
A Diretoria do Instituto Formar é composta por voluntarios que dedicam tempo e carinho a

instituicao.
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O Instituto Formar 05

Estrutura do Formar

A sede prépria do Instituto Formar foi inaugurada em 2011, em Piracicaba/SP, ao lado do
Terminal de Integragao do Piracicamirim, na Rua Goncgalves Dias, 721 e € composta por:
e Administracao geral

e Salas de aula equipadas com recursos audiovisuais

e Laboratoério de informatica

e Salas para atendimentos individualizados

e Sala para reunioes

e Sala para Equipe Técnica

e Sala acustica para aulas de teoria musical

e Cabines acusticas para estudo musical individualizado

Certificacoes do Formar

Para manter um Programa de Aprendizagem as entidades de assisténcia educacao
profissional ao adolescente devem se inscrever no Cadastro Nacional de Aprendizagem e
ter curso analisado e validado pelo Conselho Municipal dos Direitos

da Crianca e do Adolescente.

e Utilidade Publica Estadual

e Registro no Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente

e Registro no Conselho Municipal de Assisténcia Social

e Registro no CNAS (Conselho Nacional de Assisténcia Social)

e Reconhecimento como entidade beneficente de Assisténcia Social

e Registro no Conselho Municipal de Cultura

Registros e Validacoes do Programa de Aprendizagem

e Inscrito e validado no Cadastro Nacional de

Aprendizagem — consulta publica www.gov.br

e Inscrito e validado no CMDCA (Conselho Municipal dos Direitos

da Crianca e do Adolescente).
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O Programa de Aprendizagem 06

A Aprendizagem

A aprendizagem é um sistema estruturado para a formacao técnico-profissional
sistematica de adolescentes e jovens. Realiza-se por meio de atividades tedricas e praticas
organizadas em tarefas progressivamente complexas, coordenadas pelo empregador e
orientadas pedagogicamente por uma entidade especializada. Este processo é formalizado
através de um contrato de aprendizagem, conforme disposto no Manual da Aprendizagem

do Ministério do Trabalho.

O Programa de Aprendizagem

O Programa de Aprendizagem é cuidadosamente estruturado considerando diversos
aspectos fundamentais, como o perfil do grupo-alvo, o limite de aprendizes por turma, o
contexto socioecondmico dos participantes e a justificacao para sua inclusao. Os objetivos
do programa, conteudos (conhecimentos, habilidades e competéncias relevantes para o
mercado de trabalho) sao claramente definidos. Além disso, planeja-se a estrutura
completa do programa, sua duracao total em horas, e estabelecem-se rigorosos
mMmecanismos de acompanhamento e avaliacao do aprendiz, facilitando sua transicao para o

Mmercado de trabalho ao término do contrato.

O Aprendiz

O adolescente ou jovem com idade entre 14 e 24 anos pode se tornar aprendiz. Para
aqueles que nao concluiram o Ensino Médio, é obrigatdrio estar matriculado e
frequentando a escola regularmente, conforme o0 § 1° do art. 428 da CLT. Pessoas com
deficiéncia também podem se tornar aprendizes, sem limite maximo de idade para sua
contratacao conforme o § 5° do art. 428 da CLT. A comprovag¢ao da escolaridade deve
considerar as habilidades e competéncias relevantes para sua profissionalizacao, conforme

estipulado nos §§ 6° e 8° do mesmo artigo.
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O Programa de Aprendizagem 07

Quem deve Contratar

Estabelecimentos com pelo menos 7 (sete) empregados devem obrigatoriamente
contratar aprendizes, conforme o percentual determinado por lei (art. 429 da CLT), o qual
varia de 5% a 15% do total de empregados cujas funcdes demandem formacao profissional.
Esta exigéncia inclui empresas publicas, sociedades de economia mista e outras naturezas
juridicas. Microempresas, empresas de pequeno porte e entidades sem fins lucrativos

voltadas a educacao profissional tém a opcao de aderir a contratacao de aprendizes.

O Contrato de Aprendizagem

O contrato de aprendizagem € um contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e
com prazo determinado de até dois anos, no qual o empregador se compromete a garantir
ao aprendiz, inscrito em programa de aprendizagem, formacao técnico-profissional
metddica compativel com seu desenvolvimento fisico, moral e psicolégico. Em
contrapartida, o aprendiz compromete-se a executar com zelo e diligéncia as tarefas

necessarias para essa formacao.
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Programas de Aprendizagem do Formar

Os Programas de Aprendizagem oferecidos pelo Formar estao divididos nos Arcos
Administrativo, Producao e Varejo, totalizando 1.840 horas. Desse total, 400 horas sao
destinadas a teoria no Formar, enquanto 1.440 horas sao voltadas para a pratica na
empresa. Durante o programa, o(a) aprendiz participa simultaneamente de atividades
praticas e tedricas tanto na empresa quanto no Instituto Formar. As disciplinas teodricas
abrangem conteudos especificos da area de formacao,

além de matérias basicas e de formacgao cidada.

Publico Destinado:

Para favorecer a conciliagao com a escola regular, aprimorar a prepara¢ao para o
aprendizado e ampliar as possibilidades de efetivacao ao concluirem o periodo contratual,
o Instituto Formar oferece programas de Aprendizagem para jovens de 16 a 19 anos.

Formato e Duracao

e Opcao de 22 meses: O aprendiz trabalha 20 horas por semana, distribuidas em 4 dias na
empresa, com jornada de 4 horas cada, e 1 dia no Formar,

também com 4 horas de atividades.

e Opcao de 16 meses: O aprendiz trabalha 30 horas por semana, divididas em 4 dias na
empresa, com jornada de 6 horas cada, e 1dia no Formar,
também com 6 horas de atividades.

Formacao antes do inicio do jovem na empresa

As atividades tedricas do contrato de aprendizagem sao de responsabilidade da entidade
formadora, que neste caso é o Formar. E estabelecido que, no inicio do contrato, pelo
menos 10% da carga horaria tedrica deve ser ministrada de forma presencial, antes do
aprendiz iniciar suas atividades praticas na empresa.

Esse periodo inicial de formacao tedrica visa preparar adequadamente o aprendiz para o
ambiente de trabalho, proporcionando-lhe os conhecimentos basicos necessarios para
desempenhar suas funcdes com eficacia e seguranca.

e Programa para jornada de 6 horas diarias: o(a) aprendiz cumprira

7 dias Uteis no Formar, antes de iniciar na empresa.

e Programa com jornada de 4 horas diarias: o(a) aprendiz cumprira

10 dias Uteis no Formar, antes de iniciar na empresa.
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Programas de Aprendizagem do Formar

1. Aprendizagem em Administracao - Arco Administrativo

O curso possui matérias bastante abrangentes e fundamentais para formacao do(a)
aprendiz em assistente administrativo. Tem o objetivo de desenvolver conhecimento nas
grandes areas da administracao, tais como: Recursos Humanos, Financas, Producao e

Marketing. Conheca as CBO's com a descricao das atividades permitidas:

411010 - Assistente Administrativo

e Auxiliar na organizacao e manutenc¢ao de arquivos e documentos administrativos.
e Prestar suporte na elaboracao e atualizacao de planilhas e relatorios.

e Auxiliar no atendimento telefénico e no encaminhamento de ligacoes.

e Colaborar na recepcao e no atendimento a clientes e fornecedores.

e Participar da organizacao de eventos internos da empresa.

e Auxiliar na realizacao de atividades administrativas diversas

conforme orientacao do superior.

411005 - Auxiliar de Escritério

e Prestar suporte na organizacao de documentos e arquivos.

e Auxiliar na digitacao e na formatacao de documentos.

e Participar da triagem e distribuicao de correspondéncias.

e Auxiliar na organizacao e na manutencao da agenda de compromissos.
e Realizar atendimento telefénico e encaminhar ligacdes.

e Colaborar na organizacao de materiais de escritorio e de estoque.
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Programas de Aprendizagem do Formar

412205 - Continuo

e Realizar servicos externos como entrega e coleta de documentos e correspondéncias.
e Auxiliar na distribuicao interna de correspondéncias e materiais.

e Colaborar na organizacao e limpeza das areas comuns da empresa.

e Prestar suporte na organizacao de eventos internos.

e Realizar pequenas compras e servicos externos conforme necessidade da empresa.

e Cumprir outras tarefas correlatas conforme orientacao do superior.

414105 - Almoxarife

e Auxiliar na recepcao, conferéncia e armazenamento de materiais recebidos.
e Realizar controle de estoque e inventarios periddicos.

e Separar materiais para distribuicdo interna conforme solicitacdes.

e Prestar suporte na organizacao e na limpeza do almoxarifado.

e Auxiliar na elaboracao de relatorios de movimentacao de materiais.

e Colaborar na organizacao e na identificacao de materiais no sistema de estoque.

415105 - Arquivista de Documentos

e Auxiliar na organizacao, classificacao e arquivamento de documentos.

e Prestar suporte na digitalizagcao e na indexa¢ao de documentos.

e Realizar consultas e fornecer informacdes sobre documentos arquivados.

e Auxiliar na elaboracao de inventarios e na gestao de prazos de arquivamento.
e Colaborar na manutencao e conservagao dos arquivos fisicos e digitais.

e Participar da organizacao e atualizacao de sistemas informatizados de arquivos.
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Programas de Aprendizagem do Formar

2. Aprendizagem no Varejo - Arco Varejo

O curso tem como finalidade desenvolver competéncias voltadas para o ramo do varejo,
especificamente com habilidades que o(a) aprendiz possa desempenhar como repositor
de mercadorias, atendente, empacotador e gestao mercadoldégica. Conheca as CBO's com

a descricao das atividades permitidas:

5211-10 - Vendedor de Comércio Varejista:

e Atendimento ao cliente no balcao e por telefone.

e Auxilio na organizacao e reposicao de mercadorias nas prateleiras.

e Aprendizado sobre os produtos oferecidos pela empresa.

e Apoio na venda e sugestao de produtos conforme necessidade do cliente.

e Participacao em atividades de organizacao e limpeza da loja.

5211-05 - Vendedor em Comércio Atacadista:

e Suporte no atendimento a clientes corporativos e revendedores.
e Auxilio na separacao e conferéncia de pedidos.

e Aprendizado sobre produtos vendidos em grandes quantidades.
e Participacao na organizacao e controle de estoque.

e Apoio na emissao de notas fiscais e documentos relacionados as vendas.

A ' APRENDIZAGEM
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Programas de Aprendizagem do Formar

5211-20 - Demonstrador de Mercadorias:

e Demonstracao de produtos aos clientes, destacando suas caracteristicas e beneficios.
e Apoio na montagem de displays e areas promocionais.

e Aprendizado sobre técnicas de abordagem e vendas.

e Colaboracao na reposi¢cao e organizacao de produtos no ponto de venda.

e Participacdao em campanhas promocionais e de marketing no ponto de venda.

5211-25 - Repositor de Mercadorias:

e Reposicao de produtos nas prateleiras conforme padrdes estabelecidos.

e Apoio na organizacao do estoque e controle de validade dos produtos.

e Aprendizado sobre técnicas de armazenamento e conservacao de mercadorias.
e Participacao em inventarios e contagens de estoque periddicas.

e Colaboracao na limpeza e organizacao da area de vendas.

5211-30 - Atendente de Farmadcia - Balconista:

e Atendimento e orientacao aos clientes sobre medicamentos e produtos farmacéuticos.
e Auxilio na venda de produtos de saude e beleza.

e Aprendizado sobre a legislacao e normas sanitarias aplicaveis.

e ApOio Na organizacao e limpeza do balcdao de atendimento.

e Participacao em atividades administrativas da farmacia, como controle de estoque e

recebimento de mercadorias.
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Programas de Aprendizagem do Formar 13

3. Aprendizagem em Producao - Arco Producao

O curso de Producao capacita jovens para atuar em setores industriais em funcdées como
Alimentador de linha de producao, Apontador de producao, Inspetor de qualidade,
Almoxarife e Embalador em maquinas, podendo atuar no setor industrial. Conheca as

CBO's com a descricao das atividades permitidas:

3912-05 - Inspetor de Qualidade

e Inspecao visual de produtos e componentes

e Realizacdo de testes basicos de qualidade

e Registro de nao conformidades encontradas

e Preenchimento de relatdrios de inspecao

e Auxilio na organizacao e manutencao de documentos de qualidade

e Apoio na implementacao de acdes corretivas

4141-05 - Almoxarife

e Recebimento e conferéncia de mercadorias

e Organizacao e controle de estoque

e Etiquetagem de produtos

e Separacao de materiais para distribuicao interna
e Auxilio no inventario de estoque

e L ancamento de entradas e saidas de materiais em sistema

4142-10 - Apontador de Producao

e Registro de dados de producao em formularios ou sistemas
e Acompanhamento e controle de tempos de produc¢ao

e Coleta e organizacgao de informacdes sobre a producao

e Preenchimento de relatdrios de produtividade

e Auxilio na organizacao de documentos de produgao
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Programas de Aprendizagem do Formar

7841-10 - Alimentador de Linha de Produgao

e Abastecimento de maquinas e linhas de producao

e Separacao e preparacao de materiais para producao
e Auxilio na montagem e embalagem de produtos

e Controle de qualidade visual dos produtos

e Apoio na movimentacao de materiais entre setores

7842-05 - Operador de Maquinas de Embalagem

e Preparacao de maquinas para operacao

e Abastecimento de maquinas com materiais de embalagem
e Monitoramento do funcionamento das maquinas

e Realizacao de ajustes simples e trocas de formatos

e Inspecao visual de produtos embalados
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Programas de Aprendizagem do Formar 15

4. Aprendizagem em Tecnologia — Arco Tecnologia

O curso de Tecnologia abrange desde os fundamentos de informatica, incluindo o uso de
ferramentas como Word, Excel e PowerPoint, até topicos avancados, como manutencao de
computadores, redes, seguranca de dados e tendéncias em tecnologia. Conheca as CBO's

com a descricao das atividades permitidas:

317105 - Programador de Internet

e Apoio no Desenvolvimento e manutencao de sites e aplicacdes web.

e Auxilio na Criacao de layouts e interfaces de usuario.

e Suporte na Programacao em linguagens como HTML, CSS e JavaScript.
e Testes de funcionalidades e correcao de erros.

e Apoio na implementacao de estratégias de SEO (otimizacao para motores de busca).

317110 - Programador de Sistemas de Informacao
e Apoio na Codificacao e teste de software.

e Auxilio na Documentacao técnica de sistemas.

e Suporte na analise de requisitos de sistemas.

e Manutencao de bancos de dados.

e Auxilio na implementacao de sistemas e treinamentos para usuarios.

317210 - Técnico de Apoio ao Usuario de Informatica

e Atendimento a usuarios para solucionar problemas técnicos.
e Configuracao e instalacao basica de software e hardware.

e Auxilio na manutencao de equipamentos de informatica.

e Registro de ocorréncias e gerenciamento de chamados.

e Participacao em treinamentos de usuarios sobre novos sistemas e ferramentas.

766120 - Editor de Texto e Imagem

e Edicdo e formatacao de textos para publicacdes.

e Manipulacao de imagens e criacao de layouts graficos.

e Apoio na elaboracao de materiais de comunicagao visual.

e Utilizacao de softwares de edicdo como Canva e outros.



Programas de Aprendizagem do Formar

Diferenciais da formacgao teérica do Formar

e Formacao Politico-Cidada - antes dos jovens serem contratados

A formacao politico-cidada € oferecida aos adolescentes e jovens como preparacao para
sua entrada no Programa de Aprendizagem e subsequente colocagao em empresas
parceiras.

Este treinamento inicial visa desenvolver competéncias técnicas e comportamentais

alinhadas com as experiéncias que terao durante a pratica na empresa.

e Aprendizado dinamico
A metodologia aplicada em salas de aula conta com atividades de comunicacgao,
linguagem, apresentacao pessoal, valorizacao do trabalho em equipe, compromisso,

responsabilidade, auto estima, cidadania e atividades socioemocionais, entre outras.

e Expressao Cultural
Com as linguagens da musica e do teatro, o Instituto Formar amplia os horizontes de
centenas de jovens, todos anos, por meio dos seus programas de Expressao Cultural, com

Banda Musical, Teatro, Canto Coral, Violao, Violino, Teclado e Percussao.
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Convénio para Contratacao de Aprendizes

Convénio com o Formar

Solicite uma apresentacao do trabalho realizado pelo Formar por meio de uma visita ao
instituto ou a sua empresa. A formalizagcao do convénio com a empresa ocorre por meio de
um documento assinado pelas partes interessadas. O formulario pode ser solicitado ao
Gestor de Parcerias através do e-mail parcerias@institutoformar.org ou pelo telefone (19)

34377-8888.

Vantagens do convénio entre Empresa e Formar

e |nicio do contrato ocorre em até 10 dias Uteis apos a aprovagao do candidato pela
empresa, sem a necessidade de aguardar formagao de turma.

e Registro pelo Formar: mais do que formar profissionais, o trabalho desenvolvido em
parceria com as empresas busca formar cidadaos conscientes e inseridos na sociedade.
Por esta razao, o Instituto Formar mantém o registro do contrato de aprendizagem
diretamente com os(as) aprendizes. Isso permite a manutencao do vinculo direto do(a)
aprendiz com a instituicao formadora até o término da aprendizagem, possibilitando que o
acompanhamento, tanto das atividades praticas, quanto da fase tedrica do programa, e
atendimentos sejam feitos de forma efetiva pela Equipe Técnica do Instituto Formar. Essa
possibilidade é prevista na CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho, Art. 431, e foi criada
para fomentar a contratacdo de aprendizes em situacdo de vulnerabilidade e/ou risco

social, por intermédio das entidades formmadoras sem fins lucrativos.
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Convénio para Contratacao de Aprendizes

e Suporte total para envio dos documentos necessarios para apresentacao em
fiscalizacdes.

e Fornecimento de uniformes e calcados.

e Disponibilizacao de vale-transporte para participacao nas atividades tedricas no Formar e
praticas na empresa.

e Alimentacao oferecida em restaurante préprio durante os dias de curso.

Suporte integral aos gestores das empresas para desenvolver e aprimorar habilidades
técnicas e comportamentais dos aprendizes.

e Programas de Aprendizagem alinhados com as tendéncias de mercado e o futuro das
profissdes, ministrados por professores altamente capacitados que sao colaboradores do
Instituto Formar.

e Equipe multidisciplinar de referéncia (Pedagogia, Psicologia, Servico Social) para
atendimento dos aprendizes e suas familias, apoiando as demandas identificadas durante
a pratica da aprendizagem.

e Programa de formacao de tutores para esclarecer duvidas sobre a legislagao do aprendiz
e o modelo de aprendizagem do Formar. Esta iniciativa também permite que a empresa
acompanhe o progresso dos alunos e compreenda a importancia da integracao entre

teoria e pratica profissional.
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Convénio para Contratacao de Aprendizes

Responsabilidades Contratuais do Formar perante a Empresa Conveniada

e Fornecer aprendizes provenientes de familias vulneraveis, regularmente matriculados e
frequentando o ensino médio em instituicdes da rede oficial ou privada.

e Contratar os aprendizes conforme contrato especial de aprendizagem, com jornada
especificada no programa registrado no Ministério da Economia, incluindo registro na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e cumprimento dos encargos estabelecidos na
CLT.

e Ministrar, acompanhar e certificar a conclusao do programa de aprendizagem validado
pelo Ministério da Economia.

e Monitorar a frequéncia e desempenho dos aprendizes no ensino médio, intervindo se
necessario para evitar a perda do ano letivo.

e Manter seguro de vida e acidentes pessoais para os aprendizes.

e Garantir que os aprendizes estejam uniformizados e com cracha de identificacao ao
comparecer nas dependéncias da Empresa.

e Intervir junto aos aprendizes conforme comunicado formal de comportamentos

inadequados pela Empresa.

e Apresentar a Empresa as carteiras profissionais dos aprendizes devidamente registradas
e outras informacdes conforme solicitado.

e Enviar mensalmente a Empresa copias dos comprovantes de recolhimento dos encargos
sociais, podendo fornecer copias autenticadas mediante custos cartorarios repassados a
solicitante.

e Solicitar a Empresa a liberacao dos aprendizes quando necessario para intervencdes ou

atendimentos essenciais ao seu desenvolvimento.
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Convénio para Contratacao de Aprendizes

Requisitos para a Empresa Conveniada:

e Proporcionar as condi¢cdes para o desenvolvimento pratico do Programa de
Aprendizagem Profissional em beneficio dos aprendizes.

e N3o alocar os aprendizes em locais prejudiciais a sua formacao, conforme definido na
CLT.

e Designar tutores para acompanhamento dos aprendizes durante o contrato.

e Enviar a Associacao até o 5° dia util do més seguinte a Avaliacao de Desempenho dos
aprendizes referente ao més anterior, conforme modelos disponibilizados.

e Informar as auséncias dos aprendizes para desconto no salario e na fatura.
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Abertura de vagas de aprendizagem

Apds o convénio firmado entre a Empresa e o Formar, a abertura de vagas ocorre mediante
solicitacao ao Servico de Atendimento a Empresa, pelo sae@institutoformar.org que, junto
a equipe de Psicologia, ficara responsavel por encaminhar os jovens para a sele¢cao da
empresa.

Formas de Acesso ao Programa do Formar

e Encaminhamento Prioritario: adolescentes e jovens de 16 a 19 anos, residentes em
Piracicaba, Rio das Pedras e Saltinho, sao prioritariamente encaminhados pelos servicos de
Protecao Social Basica nos territorios dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS), pelos Servicos de Protecao Social de Média Complexidade (CREAS) e unidades de
Acolhimento. Este grupo deve ter participado da Formacao Politico-Cidada ou do SCFV
(Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos), e estar matriculado no ensino
formal, preferencialmente na rede publica de ensino.

e Demanda Espontanea: os interessados também podem se inscrever diretamente pelo
site www.institutoformar.org/inscricoes.

Triagem e encaminhamento de candidatos

Com o perfil previamente alinhado, o Formar encaminhara os jovens para selecao pela
empresa.

O empregador tem total autonomia e liberdade para conduzir as entrevistas da maneira
gue considerar mais adequada, seja individualmente ou em grupo. No entanto, é
importante destacar que, além de atender as suas necessidades internas, a empresa
desempenha um papel social fundamental nesse processo, contribuindo para a inclusao e
o desenvolvimento dos jovens.

Os critérios de avaliacao podem ser definidos conforme a preferéncia da empresa.

Aprovacao do candidato

ApOos a aprovacao do candidato por parte da empresa, o Formar informara ao empregador
a data de inicio da vigéncia do contrato, que ocorre em até 10 dias Uteis, além da data de
inicio na empresa e de sua finalizacao. Em seguida, fornecera feedback ao aprendiz
aprovado, providenciara toda a documentacao necessaria e agendara o exame admissional
para o registro profissional. Além disso, o Formar é responsavel por fornecer feedback aos
candidatos que nao foram aprovados.
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Expediente do Aprendiz

e Contrato de 22 meses: O aprendiz trabalha 20 horas por semana, distribuidas em 4 dias
Nna empresa, com jornada de 4 horas cada, e 1dia no Formar, também com 4 horas de
atividades.

e Contrato de 16 meses: O aprendiz trabalha 30 horas por semana, divididas em 4 dias na
empresa, com jornada de 6 horas cada, e 1dia no Formar, também com 6 horas de
atividades.

e Intervalo: Para jornadas de 4 horas, nao ha obrigacao de intervalo para descanso. Ja para
jornadas de 6 horas, € obrigatorio um intervalo minimo de 15 minutos.

Remuneracao do Aprendiz

A legislacao garante ao aprendiz o direito ao salario minimo-hora, podendo ser ajustado
para o salario minimo regional ou o piso da categoria, conforme estipulado em acordos
coletivos aplicaveis ao aprendiz. Além das horas dedicadas as atividades praticas, as horas
destinadas as atividades tedricas também sao computadas no calculo do salario.

Beneficios concedidos ao Aprendiz

Os aprendizes tém direito aos beneficios garantidos por lei, como férias, 13° salario,
descanso semanal remunerado, vale-transporte para deslocamento entre residéncia /
atividades teodricas e praticas, FGTS, auxilio-doenca, auxilio-acidente, aposentadoria por
invalidez, salario-familia e INSS.

O Formar garante seguro de vida e de acidentes pessoais a todos os Aprendizes
registrados.

Importante: ao término do contrato nao havera multa sobre o saldo do FGTS e nao ha
necessidade de aviso prévio.

Além desses, outros beneficios como vale-refeicao, vale-alimentacao, assisténcia médica,
odontoldgica, entre outros, podem ser concedidos pelo empregador, basta solicitar ao
instituto para lancamento na fatura.

Documentacao do Aprendiz

Envio de contratos apds assinatura: Apds a assinatura de todos os contratos pelas partes
envolvidas, (Formar, Empresa, Jovem e seu responsavel legal quando menor de 18 anos), os
documentos - contratos e ASOs - serao disponibilizados por e-mail.

Contato para solicitagdes relacionadas aos documentos: Para qualquer um dos assuntos
listados abaixo, por favor, entre em contato conosco através do e-mail
parcerias@institutoformar.org:

e Atualizacao de responsaveis para assinatura.

e Disponibilizacao de documentacao pessoal do aprendiz.

e Formalizacao de pedido de documentos em caso de fiscalizagao.
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Financeiro

e Contribuicao Institucional:

O valor da Contribuicao Institucional, também conhecida como Bolsa Aprendizagem,
cobrado pelo Formar, como instituicao qualificadora, se justifica pela missao social de
capacitar jovens com habilidades técnicas e praticas para ingressarem de forma
competitiva no mercado de trabalho. Este investimento na formacao profissional dos
aprendizes garante uma educacao de qualidade, preparando-os para futuras
oportunidades de emprego. Ao registrar os contratos de aprendizagem na folha de
pagamento, a instituicdo cumpre as obrigacdes trabalhistas, assegurando acesso a
beneficios como salario proporcional, FGTS e férias. Assim, a cobranca da bolsa nao apenas
viabiliza as atividades da instituicao, mas também promove a inclusao social e profissional
dos jovens, contribuindo para o desenvolvimento socioecondmico e a reducao das

desigualdades através da educacgao e capacitacao.

Para compreender melhor a cobranca da bolsa aprendizagem, € importante considerar os
seguintes itens:

e Saldrio Base: Valor pago ao aprendiz de acordo com a legislacdo vigente e o contrato de
aprendizagem.

e INSS: Contribuicao previdenciaria do empregado, obrigatoéria por lei.

e Salario Liquido: Valor efetivamente recebido pelo aprendiz apds os descontos legais e
contribuicdes.

e FGTS de 2% sobre Saldrio: Fundo de Garantia do Tempo de Servico, depositado
mensalmente para garantir direitos trabalhistas futuros.

e Seguro de Vida: Seguro contratado para protecao do aprendiz em casos de acidentes ou
falecimento.

e Custo de Escritério: Despesas relacionadas a infraestrutura e operacdo do escritério da

instituicao.
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e Medicina Ocupacional: Exames médicos obrigatérios para garantir a salde e seguranca
do aprendiz no ambiente de trabalho.

e Uniforme Completo (sapatos, uniforme e crachd): Equipamentos e vestimentas
necessarios para o exercicio das atividades laborais.

e Alimentacdao em dia de curso: Fornecemos aos aprendizes uma alimentacéo
balanceada em nosso restaurante préprio. Nossa equipe € composta por profissionais
qualificados, incluindo uma nutricionista especializada, assegurando que todas as refeicdes
atendam as necessidades dos jovens.

e Material Didatico para Aulas Tedricas: Recursos utilizados nas aulas tedricas para a
formacao educacional do aprendiz.

e Vale transporte: Fornecimento de transporte para atividades praticas e tedricas sem
desconto ao jovem.

e Funcionamento Geral da Entidade: Recursos destinados a manutencao das atividades
da instituicao, incluindo profissionais qualificados, educadores atuantes e com experiéncia,
materiais de escritorio, limpeza, energia elétrica, agua, telefone, internet, assessoria juridica,

assessoria de imprensa, equipamentos de informatica, entre outros.

A ' APRENDIZAGEM

® FORMAR
Fo V' M a r MANUAL AS EMPRESAS



Contratacao de Aprendizes 25

Faturamento:

e Como funciona o faturamento?

O Instituto Formar nao emite Nota Fiscal devido ao Decreto Municipal n°14.473, de 29 de
dezembro de 2011, que isenta a instituicao dessa obrigacao. Isso ocorre porque o Instituto
nao é considerado "contribuinte do ISSQN" em razao de sua natureza social, objeto e
estrutura juridica.

Em vez disso, € emitida uma fatura detalhada, de acordo com o seguinte processo:

O faturamento € encaminhado até o dia 22 de cada més, considerando todos os contratos
de aprendizagem ativos em cada CNPJ. Cada fatura é ajustada conforme a carga horaria
de cada aprendiz, de acordo com os termos estabelecidos no convénio de parceria, que
define o valor da bolsa-aprendizagem.

As faltas injustificadas na empresa sao descontadas da fatura e do salario do aprendiz,
desde que a informacao seja enviada ao Instituto Formar até o dia 17 de cada més,
considerando o periodo de apuracao de 16 a 15.

e Boletos:

Os boletos sdo encaminhados junto com a fatura detalhada no dia 22 de cada més, com
vencimento programado para o dia 3 do més seguinte.

Recomenda-se que o pagamento seja efetuado até a data de vencimento do boleto
bancario. Caso nao seja possivel, o Instituto Formar aceita depdsito ou transferéncia
eletrénica para sua conta bancaria.

e Pagamentos sazonais:

Para pagamentos de 13° salario e rescisdes contratuais, os valores devidos, como saldo de
salario, férias integrais e proporcionais, ter¢co constitucional de férias, e multa de
indenizacao conforme o artigo 479 (aplicavel apenas quando a empresa encerra
antecipadamente o contrato por deliberacao propria, sem enquadramento nas hipdteses
previstas no manual da aprendizagem), entre outros, sao calculados anualmente ou no
término do contrato. Esses calculos seguem o valor estipulado no convénio de parceria e
estao em conformidade com a legislacao vigente.

As parcelas referentes ao 13° salario sao programadas para os meses de novembro, até o dia
15, e dezembro, até o dia 10. O envio dessas cobrancas ocorre separadamente da fatura
mensal.

Para solicitacdes financeiras, entre em contato pelo e-mail parcerias@institutoformar.org.
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Procedimentos legais durante a vigéncia do contrato 26

O Formar realiza, ao longo do contrato de aprendizagem, a avaliacao continua
do desempenho dos aprendizes na parte tedrica e acompanha suas atividades
praticas na empresa.

Bimestralmente e/ou sempre que necessario, a empresa deve realizar a
avaliacdo de desempenho em didalogo com o aprendiz. Este processo ndao apenas identifica
casos de baixo desempenho, mas também acompanha o progresso e evolucao dos jovens no
programa. O objetivo é proporcionar as intervengdes técnicas necessarias para desenvolver
competéncias essenciais para o mundo do trabalho, prevenindo desligamentos por

desempenho insatisfatorio ou falta de adaptacao.

auxiliar na assiduidade e realizar intervenc¢des para garantir o bom

aproveitamento do programa.

E necessario comunicar mensalmente ao Formar sobre as auséncias
injustificadas dos aprendizes, permitindo que os descontos adequados sejam aplicados no

salario e na fatura.

Férias

Todo aprendiz tem direito anualmente ao gozo de um periodo de férias remuneradas. Para
aprendizes menores de 18 anos, as férias serao sempre de 30 dias e devem coincidir com as
férias escolares. Em caso de férias coletivas na empresa, o aprendiz menor de 18 anos mantém o
direito de coincidir suas férias com o periodo escolar, usufruindo as férias coletivas como licenca
remunerada.

E importante destacar que faltas injustificadas do aprendiz impactardo no calculo do periodo de
férias, conforme previsto no art. 130 da CLT.

A defini¢ao do periodo de férias é tratada individualmente com o Formar, por meio do e-mail

parcerias@institutoformar.org
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Casos de afastamentos

e Licenca Maternidade, Acidente de Trabalho ou Auxilio Doencga: durante afastamentos
como licenca maternidade, acidente de trabalho ou auxilio-doenca, o contrato de
aprendizagem nao é rescindido automaticamente e segue os mesmos efeitos dos
contratos de prazo determinado, com aplicacao de periodo de estabilidade se houver.
Durante esses periodos, o FGTS do aprendiz deve ser recolhido. Ao retornar ao programa de
aprendizagem, o aprendiz tem garantido o direito de continuar no curso, com certificacao

dos moédulos concluidos com aproveitamento pela entidade formadora.

e Servico Militar: o afastamento do aprendiz em virtude das exigéncias do servico militar
também nao constitui causa para rescisao do contrato. O contrato sera suspenso até seu
retorno. Se o contrato expirar durante o afastamento, a rescisao ocorrerd ao retorno do
aprendiz. Se ele voltar antes do término do contrato, a relacao de trabalho continua sem
alteracdes até o fim do contrato. No entanto, para compensar o afastamento, € necessario
acordo entre todas as partes envolvidas, incluindo a entidade formadora, que deve elaborar
um cronograma de reposicao de aulas. Um aditivo contratual e formalizagcdes adicionais

sao necessarios. O empregador deve continuar recolhendo o FGTS durante o afastamento.
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Adverténcias

A adverténcia € um aviso ao aprendiz para que ele tome conhecimento do seu
comportamento inadequado e das implicacdes que podem advir em caso de reincidéncia.
Antes de aplicar a adverténcia, a empresa devera orientar o aprendiz sobre atitudes e

comportamentos adequados ao bom desempenho das atividades profissionais.

Sancoes Disciplinares:

e Adverténcia verbal: utilizada para alertar o aprendiz sobre um comportamento ou
desempenho inadequado.

e Adverténcia formal por escrito: documento oficial que descreve o comportamento
inadequado e as consequéncias se persistir.

e Suspensao disciplinar: em casos graves ou de reincidéncia, pode ocorrer suspensao

temporaria do trabalho.
e Desligamento com justa causa: ultimo recurso se as medidas anteriores nao resolverem o

problema.

As sanc¢oes sao aplicadas de maneira progressiva, porém, dependendo da gravidade da
infracdo, pode ser aplicada uma sang¢dao mais severa diretamente, sem necessidade de
passar pelas anteriores, se for considerado pela equipe como a medida mais adequada.
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Rescisdo de contrato

O contrato de Aprendizagem € especial e visa o desenvolvimento dos jovens, € crucial
assegurarmos que antes do desligamento sejam oferecidas todas as oportunidades
possiveis de orientacao e correcao. Seguimos, portanto, um fluxo de processos disciplinares
conforme estipulado pela CLT, que inclui adverténcia verbal, adverténcia por escrito,
suspensao e, somente em ultimo caso, o desligamento. Este procedimento é essencial para
garantir a conformidade legal e proporcionar ao aprendiz todas as chances necessarias de

melhoria antes da decisao final.

Sao hipoteses de rescisdao de contrato de aprendiz:
e Término do prazo de duracao;

e Quando o aprendiz completar 24 anos, salvo nos casos de aprendizes com deficiéncia.

Ou, antecipadamente, nos seguintes casos:

e Desempenho insuficiente;

e Falta disciplinar grave* (art. 482 da CLT);

e Auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo sera caracterizada por
meio de declaracao da instituicao de ensino;

e A pedido do aprendiz.

*Considera-se falta disciplinar grave as seguintes condigodes:
e Ato de improbidade;

e Incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

e Desidia no desempenho das respectivas funcoes;

e Embriaguez habitual ou em servico;

e Violacao de segredo da empresa;

e Ato de indisciplina ou de insubordinacao;

e Abandono de emprego;

e Ato lesivo e ofensas fisicas contra empregados;

e Pratica constante de jogos de azar.

A ' APRENDIZAGEM

® FORMAR
F 0 rm a r MANUAL AS EMPRESAS



Procedimentos legais durante a vigéncia do contrato

Proibicées

e Prorrogacao de Contrato de Aprendizagem;

e Compensacao de horas e prorrogag¢ao de jornada diaria;
e Mudanca de programa e carga horaria de aprendizagem;

e Desligamento antecipado por motivo que nao esteja descrito em lei.

Ao aprendiz menor de 18 anos, ainda é vedado:

e Trabalho noturno, realizado entre 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte;

e Trabalho perigoso, insalubre ou penoso;

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

e Parcelamento de férias;

e Desenvolver atividades contidas na Lista TIP (Lista das Piores Formas de Trabalho
Infantil), quanto as formas de trabalho proibidas.

e Cumprimento da carga horaria tedrica durante recessos no Formar: De acordo com o
artigo 131 da CLT, inciso VI, e o Manual da Aprendizagem do Ministério do Trabalho (pagina
32, pergunta 51), os aprendizes s6 podem realizar a jornada tedrica na empresa se estiver
prevista no Plano de Curso. Portanto, as 400 horas de aulas tedricas garantidas pelo Formar

nao podem ser cumpridas na empresa durante recessos ou emendas de feriados.
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O que o Aprendiz pode ou nao fazer na empresa

O aprendiz ndo pode trabalhar em lugares insalubres

Lugares insalubres sao aqueles que expdem o aprendiz a agentes Nocivos a
saulde, como ruidos excessivos, temperaturas extremas, poeiras e vapores toxicos.
Exemplo: lidar com solventes quimicos € um trabalho insalubre e, portanto,
proibido ao aprendiz.

O aprendiz ndo pode trabalhar em lugares perigosos

Lugares perigosos sdao aqueles que implicam em contato com inflamaveis,
explosivos, energia elétrica de alta tensao ou atividades que coloquem em risco a
integridade fisica do aprendiz.

Exemplo: realizar trabalhos em cima de uma grande escada, utilizar
instrumentos de corte ou lidar com maquinarios industriais sao atividades
perigosas.

O aprendiz ndao pode trabalhar em lugares penosos

Lugares penosos sao aqueles que exigem maiores esforgos fisicos ou que se
realizem em condi¢cdes excessivamente desagradaveis. Atividades que exijam
grande esforco fisico, que sejam penosas ou extenuantes também sao proibidas
para aprendizes.

Exemplo: carregar peso acima de 20 kg, como caixas pesadas ou equipamentos,
nao deve ser realizado pelos aprendizes.

O aprendiz ndao pode realizar horas extras, banco de horas e nem trabalhar
aos domingos e feriados

Horas extras e regimes de compensacao Nao sao permitidos no programa de
aprendizagem. A carga de atividades praticas do aprendiz do Formar deve ser de
4 ou 6 horas diarias na empresa, de acordo com o contrato firmado.

O aprendiz também nao deve sair do perimetro da empresa no periodo de
trabalho

Durante o periodo de trabalho, o aprendiz esta sob responsabilidade da empresa
e, portanto, nao deve ser atribuido a ele a tarefa de entregar correspondéncias, ir
ao banco, correios ou fazer compras fora do perimetro da empresa.

Fazer rodizio de tarefas é importante!

O aprendiz deve ter oportunidades de crescimento e de qualificacao profissional.
Por isso, € importante que a empresa proporcione sempre que possivel o rodizio
de atividades para um melhor aprendizado.
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Legislacao

e Lei n°10.097/2000 - Lei da Aprendizagem.

e Decreto n° 5.598/2005 - Regulamenta a contratacdo de aprendizes.

e Lei n° 8.069/90 - ECA - Dispde sobre a protecdo integral a crianca e ao adolescente.

e Resolucdo n°164/2014 - CONANDA - Disp&e sobre o registro e fiscalizacdo das entidades
sem fins lucrativos no CMDCA.

e Nota Técnica n° 52/2002 - Estabelece a forma para calcular o saladrio do aprendiz.

e Resolucdo n° 68/2003 - Estabelece que as entidades sem fins lucrativos deverdo ter o
registro e inscricao de cada um de seus programas no CMDCA local.

e Lei n°11.180/2005 - Institui o Projeto Escola de Fabrica, alterando o art. 428 da CLT.

e Decreto n° 6.481/2008 - Regulamenta os artigos 3°, alinea d, e 4° da Convencéo 182
Ministério do Trabalho e Emprego (OIT) que trata da proibicao das piores formas de
trabalho infantil e acdao imediata para sua eliminacao.

e Lei N°12.470/2011 - Acrescenta o art. 21-A a Lei n° 8.742, de 7 de dezembro de 1993 - Lei
Organica de Assisténcia Social que altera regras do beneficio de prestacao continuada da
pessoa com deficiéncia.

e Portaria n®723/2012 - Estabelece a criacdo Cadastro Nacional de Aprendizagem
Profissional - CONAP/ Condicdes do cadastramento de Entidade e
Cursos/Responsabilidades e apresenta novas duracdes para os programas de

aprendizagem, em CBO e Arcos Ocupacionais.
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Legislacao

e Instrucdo Normativa SIT n° 97/2012 - Dispde sobre a fiscalizacdo das condicdes de
trabalho no ambito dos programas de aprendizagem.
e Instrucdo Normativa SIT n° 97/2012 - Dispde sobre a fiscalizacdo das condicdes de

trabalho no ambito dos programas de aprendizagem.

Fontes de Consulta

e Ministério do Trabalho e Emprego: www.mte.gov.br

e Consulta publica sobre as entidades e cursos validados:

www.juventudeweb.mte.gov.br/indexPesquisaAprendizageminternet. ASP?TPconsulta=2

e Manual da Aprendizagem:
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/noticias-e-

conteudo/2025/fevereiro/copy_of_Manual_de_Aprendizagem.16.01.25_31.pdf

e Site do Formar:

www.institutoformar.org/legislacao/
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1. O que é o Instituto Formar?

O Instituto Formar € uma entidade privada sem fins lucrativos que oferece assisténcia
integral a adolescentes, incluindo acompanhamento pedagodgico, psicoldgico, alimentacao
e projetos culturais. Além disso, proporciona oportunidades de formacgao profissionalizante
Nna area administrativa, produtiva e varejista, com curriculo validado pelo Ministério da
Economia. Seu objetivo é capacitar jovens para o mercado de trabalho e promover sua
formacao como cidadaos responsaveis, contribuindo para uma sociedade mais justa e

igualitaria.

2. O que é a aprendizagem?
A aprendizagem é um sistema estruturado para a formacao técnico-profissional de
adolescentes e jovens, combinando atividades tedricas e praticas coordenadas pelo

empregador e orientadas por uma entidade especializada.

3. Como é estruturado o Programa de Aprendizagem?
O Programa de Aprendizagem é cuidadosamente planejado, considerando o perfil dos
participantes, a estrutura do curso, conteddos especificos para o mercado de trabalho e

mMmecanismos rigorosos de acompanhamento e avaliagao.

4. Quais sdo as obrigacdes das empresas quanto a contratacao de aprendizes?
Empresas com pelo menos 7 empregados devem contratar aprendizes, conforme a
legislacao, que determina um percentual de 5% a 15% do total de empregados em funcgdes

que demandem formacgao profissional.
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5. O que é o contrato de aprendizagem?

O contrato de aprendizagem € um contrato de trabalho especial, com prazo determinado
de até dois anos, no qual o empregador se compromete a fornecer formacao técnico-
profissional ao aprendiz, em troca do compromisso deste em executar suas tarefas com

zelo e diligéncia.

6. Quais sao os programas de aprendizagem oferecidos pelo Instituto Formar?
O Instituto Formar oferece programas nas areas de Administracao, Producao e Varejo,

totalizando 1.840 horas, divididas entre teoria no Formar e pratica na empresa.

7. Qual é a idade minima e maxima para participar dos programas de aprendizagem do
Instituto Formar?

Os programas de Aprendizagem do Formar sao destinados a jovens de 16 a 19 anos,
facilitando a conciliagcdao com a escola regular e aumentando suas chances de efetivagao ao

completarem o programa aos 18 anos.

8. Como sao estruturadas as opc¢oes de duracao dos programas de aprendizagem no
Instituto Formar?

O Instituto Formar oferece opcdes de 22 meses, com jornada de 20 horas semanais, € 16
meses, com jornada de 30 horas semanais, divididas entre atividades na empresa e no

Formar.
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9. Qual é o papel do Formar na formacao tedrica dos aprendizes antes de comecgarem
suas atividades praticas na empresa?

O Formar é responsavel por ministrar pelo menos 10% da carga horaria tedrica
presencialmente antes do inicio das atividades praticas ha empresa, preparando os
aprendizes para suas funcdes. O Formar também oferece capacitacao tedrica de 61 horas

antes do jovem realizar as entrevistas, como prepara¢cao ao mundo do trabalho.

10. Quais sao os diferenciais da formacao oferecida pelo Instituto Formar além dos
aspectos técnicos?

Além das disciplinas técnicas, o Instituto Formar oferece formacao politico-cidada e
expressao cultural, promovendo habilidades socioemocionais, trabalho em equipe e

autoestima através de atividades como musica, teatro e outras expressoes artisticas.

11. Como uma empresa pode formalizar um convénio com o Instituto Formar?

A formalizacao do convénio com o Instituto Formar ocorre através de um documento
assinado pelas partes interessadas. Para solicitar uma apresentacao do trabalho realizado e
obter o formulario de convénio, a empresa pode contatar o Gestor de Parcerias pelo e-mail

parcerias@institutoformar.org ou pelo telefone (19) 3437-8888.
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12. Quem é responsavel por registrar o aprendiz do Formar durante o programa de
aprendizagem?

O Instituto Formar € responsavel por manter o registro do contrato de aprendizagem
diretamente com os aprendizes, conforme previsto na CLT, Art. 431. Isso permite que o
aprendiz mantenha um vinculo direto com a instituicao formadora até o término do

programa, com acompanhamento continuo das atividades praticas e tedricas.

13. Quais sdo as vantagens para uma empresa ao estabelecer um convénio com o
Instituto Formar?

As vantagens incluem registro pelo instituto, inicio rapido do contrato de aprendizagem
aposs a aprovacao do candidato pela empresa, suporte total para envio de documentos para
fiscalizacdes, fornecimento de uniformes, calcados e vale-transporte, alimentacao durante
os dias de curso, e suporte integral para desenvolver habilidades técnicas e

comportamentais dos aprendizes.

14. Quais sao as responsabilidades contratuais do Instituto Formar perante uma
empresa conveniada?

O Instituto Formar se responsabiliza por fornecer aprendizes regularmente matriculados
no ensino médio, contratar os aprendizes conforme contrato especial de aprendizagem,
ministrar e certificar a conclusao do programa de aprendizagem, monitorar a frequéncia e
desempenho dos aprendizes, e intervir se necessario para evitar a perda do ano letivo,

entre outras responsabilidades.
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15. Quais sdo os requisitos que uma empresa conveniada deve cumprir para participar
do programa de aprendizagem do Instituto Formar?

A empresa deve proporcionar as condi¢cdes necessarias para o desenvolvimento pratico do
programa de aprendizagem, nao alocar os aprendizes em locais prejudiciais a sua
formacao conforme definido na CLT, designar tutores para acompanhamento dos

aprendizes, e enviar avaliacdes de desempenho mensais a Associacao.

16. Como faco a abertura de vagas de aprendizagem?

Apds o convénio firmado entre a Empresa e o Formar, a abertura de vagas ocorre mediante
solicitagcao ao Servico de Atendimento a Empresa, pelo e-mail sae@institutoformar.org. A
equipe, junto com o suporte da Psicologia, encaminhara os jovens para a selecao pela

empresa.

17. Quais sao as formas de Acesso ao Programa do Formar?

Encaminhamento Prioritario: Adolescentes e jovens de 16 a 19 anos, residentes em
Piracicaba, Rio das Pedras e Saltinho, sao encaminhados prioritariamente pelos servicos de
Protecao Social Basica (CRAS), Servicos de Protecao Social de Média Complexidade (CREAS)
e unidades de Acolhimento. Este grupo deve ter participado da Formacao Politico-Cidada
ou do SCFV - Com-viver e estar matriculado no ensino formal, preferencialmente na rede
publica.

Demanda Espontanea: Interessados também podem se inscrever diretamente pelo site

www.institutoformar.org/inscricoes.
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18. Como funciona a triagem e o encaminhamento de candidatos?

O Instituto Formar encaminha os jovens cujo perfil esta alinhado com as exigéncias da
empresa para o processo seletivo. A empresa tem autonomia para conduzir as entrevistas,
seja de forma individual ou em grupo, adotando os critérios de avaliacao que considerar
mais adequados. No entanto, é importante destacar que, além de atender as suas
necessidades internas, a empresa desempenha um papel social fundamental nesse

processo, contribuindo para a inclusao e o desenvolvimento dos jovens.

19. Qual tramite é realizado apoés a aprovacao do candidato?

Apos a aprovacao do candidato pela empresa, o Formar informa ao empregador a data de
inicio da vigéncia do contrato, que ocorre em até 10 dias Uteis, além das datas de inicio na
empresa e de finalizacao. O Instituto também fornece feedback ao aprendiz aprovado,
providencia toda a documentacao necessaria e agenda o exame admissional para o
registro profissional. Feedback também é fornecido aos candidatos que nao foram

aprovados.

20. Qual é o expediente do Aprendiz e quais os intervalos?

Os aprendizes tém contratos de:

22 meses: Trabalham 20 horas semanais (4 dias na empresa com jornada de 4 horas cada e
1dia no Formar com 4 horas de atividades).

16 meses: Trabalham 30 horas semanais (4 dias na empresa com jornada de 6 horas cada e
1dia no Formar com 6 horas de atividades).

Para jornadas de 4 horas, nao ha intervalo obrigatdrio. Jornadas de 6 horas requerem um

intervalo minimo de 15 minutos.

A\ ' APRENDIZAGEM
Formar s



FAQ - Perguntas Frequentes 40

21. Qual é a remuneracao do Aprendiz?

Os aprendizes recebem pelo menos o salario minimo-hora, podendo ser ajustado
conforme acordo coletivo. As horas dedicadas as atividades praticas e tedricas sao
computadas no calculo do salario. Eles tém direito a beneficios como férias, 13° salario, vale-

transporte, FGTS, auxilio-doenca, entre outros garantidos por lei.

22. Como recebo a documentacao do Aprendiz?

Apods a assinatura de todos os contratos pelas partes envolvidas (Formar, Empresa, Jovem e
responsavel legal, se menor de 18 anos), os documentos sao disponibilizados por e-mail.
Para solicitacdes relacionadas a documentacao, o contato é feito pelo e-mail

parcerias@institutoformar.org.

23. Como é feita a cobranca?

Todo contrato garante uma contribuicao Institucional (Bolsa Aprendizagem) que é cobrada
pelo Formar para viabilizar suas atividades e garantir beneficios ao aprendiz.

Faturamento: Nao é emitida Nota Fiscal, enviamos faturas detalhadas mensalmente até o
dia 22, com vencimento no dia 3 do més seguinte.

Os boletos sao enviados junto com a fatura.

Para mais informacodes financeiras, entre em contato pelo e-mail

parcerias@institutoformar.org.
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24. Como é realizada a avaliagdo de desempenho dos aprendizes ao longo do contrato?
O Formar realiza avaliagao continua na parte tedrica e acompanha as atividades praticas. A
empresa deve realizar avaliagdes bimestrais ou quando necessario para acompanhar o

progresso e identificar areas de melhoria.

25. Qual o procedimento para controle de frequéncia dos aprendizes?
A empresa envia o controle mensal de frequéncia ao Formar. Auséncias injustificadas
impactam no salario e na fatura, sendo essencial comunica-las ao instituto. Para mais

informacdes, consulte parcerias@institutoformar.org.

26. Como sao concedidas as férias aos aprendizes?

A cada ano, os aprendizes tém direito a férias remuneradas. Menores de 18 anos tém férias
de 30 dias, coincidindo com as férias escolares, inclusive em periodos de férias coletivas na
empresa. Nao ha previsdao contratual, cada caso € tratado individualmente. Consulte

parcerias@institutoformar.org

27. O que ocorre durante afastamentos como licenca maternidade, acidente de
trabalho ou auxilio-doenga?
O contrato nao é rescindido automaticamente. O FGTS continua sendo recolhido e, ao

retornar, o aprendiz mantém o direito ao curso, com certificacao dos modulos concluidos.
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28. Como sao aplicadas adverténcias aos aprendizes?
Adverténcias sao utilizadas para alertar sobre comportamentos inadequados e precedem

medidas disciplinares mais severas se necessario.

29. Quais sao as hipoteses de rescisao do contrato de aprendizagem?

Término do prazo de duracao;

Quando o aprendiz completar 24 anos, salvo nos casos de aprendizes com deficiéncia.
Ou, antecipadamente, Nnos seguintes casos:

Desempenho insuficiente;

Falta disciplinar grave* (art. 482 da CLT);

Auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo sera caracterizada por
meio de declaracao da instituicao de ensino;

A pedido do aprendiz.

30. Quais sao as proibicoes especificas para aprendizes menores de 18 anos?
Trabalho noturno, atividades perigosas, insalubres, e em locais prejudiciais ao
desenvolvimento fisico e moral, além do cumprimento de carga horaria tedrica durante

recessos.
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