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Norma - SEI n2 8/2019/DGP-EBSERH

Brasilia, 06 de novembro de 2019.

O Diretor de Gestdo de Pessoas da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — Ebserh, no uso das atribuicoes legais
e estatutarias, e considerando a delegacdo de competéncia de que trata a Portaria n® 46 de 20/09/2012, publicada
no DOU de 02/10/2012 e considerando a eleicdo realizada na 84° reunido extraordinaria do Conselho de
Administracdo, em 4 de fevereiro de 2019, em conformidade com o disposto no artigo 47, inciso Il, do Estatuto Social
da Ebserh, e considerando a Resolugao n? 158, de 30 de outubro de 2019, que aprovou a proposta da Norma
Operacional que dispde sobre o Programa de Aprendizagem da Rede Ebserh, resolve;

Divulgar Norma Operacional que dispde sobre os critérios e procedimentos a serem adotados no Programa de
Aprendizagem da Rede Ebserh.

TITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO |

DO OBJETIVO, DA OBRIGATORIEDADE DE CONTRATAGAO E DA APLICABILIDADE

Art. 12 Ficam estabelecidas diretrizes para o Programa de Aprendizagem da Rede Ebserh, em conformidade com o
disposto no Decreto n2 9.579, de 22 de novembro de 2018 e da Lei n2 10.097, de 19 de dezembro de 2000, cujo
objetivo é promover a inclusdo social do jovem de baixa renda no mercado de trabalho, por meio de sua capacitacdo
profissional em servicos administrativos e estimular a pratica da cidadania, de valores éticos e profissionais, no
ambito da Rede Ebserh.

Art. 22 O programa de aprendizagem da Ebserh que trata a presente devera ser operacionalizado por intermédio de
Entidades Sem Fins Lucrativos - ESFL.

Paragrafo Unico: A contratagdo de aprendizes por entidades sem fins lucrativos que tenham a assisténcia ao
adolescente e a educagdo profissional, conforme faculdade prevista no art. 431 da CLT, exige a formalizacao prévia de
contrato entre o estabelecimento que deve cumprir a cota e a entidade contratante.

Art. 32 Os critérios e procedimentos estabelecidos nesta Norma devem ser adotados na concessdo do Programa de
Aprendizagem pela Sede e Hospitais Universitarios Federais — HUFs da Rede Ebserh.
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CAPITULO Il

DAS DEFINICOES

Art. 42 Para os fins de aplicagdo desta Norma, ficam definidos os seguintes termos:

| - Aprendiz: pessoa maior de 14 anos e menor de 24 anos, ndo se aplicando a aprendizes com deficiéncia a idade
maxima;

Il - Aprendizagem: instituto fixado a formagdo técnico-profissional metddica compativel com o seu desenvolvimento
fisico, moral e psicoldgico, ajustado mediante contrato de aprendizagem;

Il - ASO: Atestado de Saude Ocupacional;

IV - Cadastro Nacional de Aprendizagem: banco de dados nacional com informagdes sobre as entidades de formacao
técnico-profissional e dos cursos de aprendizagem disponiveis;

V - CBO: Classificacdo Brasileira de Ocupacgées do Ministério do Trabalho;
VI - CLT: Consolidagdo das Leis do Trabalho;
VII - CMDCA: Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

VIII - CONADA: Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente — érgdo colegiado de carater deliberativo
e integrante da estrutura basica do Ministério dos Direitos Humanos;

IX - CNPJ: Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

X - Contrato de aprendizagem: é o contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo determinado ndo
superior a 02 (dois) anos, com exce¢do ao que determina o artigo 428, § 32 da CLT, na medida em que o limite
contratual de dois anos ndo se aplica aos aprendizes portadores de deficiéncia.

XI - Contrato de trabalho: contrato individual de trabalho é o acordo técito ou expresso, correspondente a relagdo de
emprego.

XII - CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
XIIl - DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas;
XIV - ECA: Estatuto da Crianca e Adolescente instituido pela Lei n2 8.069/1990;

XV - Edital do Processo Seletivo: documento que apresenta os requisitos e procedimentos a serem verificados na
realizacdo do processo seletivo na Rede Ebserh;

XVI - EJA: Educacdo de Jovens e Adultos;

XVII - Entidade concedente da experiéncia pratica do aprendiz: que transfere ou concede um direito a outra (érgdo
publicos, organiza¢des da sociedade civil, nos termos do artigo 22 da Lei n® 13.019/2014 e unidades do sistema
nacional de atendimento socioeducativo);

XVIII - Entidade Convenente e/ou Contratada: Entidade Sem Fins Lucrativos conveniada com a Ebserh;

XIX - Entidades qualificadas em formacao técnico-profissional metddica: servigos nacionais de aprendizagem (SENAI,
SENAC, SENAR, SENAT E SESCOOP); as escolas técnicas agrotécnicas de educagdo e as entidades sem fins lucrativas
voltadas a assisténcia ao adolescente e a educagdo profissional, com registro no devido conselho municipal dos
direitos da crianga e do adolescente;

XX - Estabelecimentos: todo complexo de bens organizado para o exercicio de atividade econ6mica ou social do
empregador, submetido a CLT e aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452/1943;

XXI - ESFL: Entidade Sem Fins Lucrativos;

XXIl - Feedback: ferramental fundamental de resposta ao colaborador sobre seu desempenho, apresentando os
principais pontos de melhorias com indica¢des de capacitacdes para o desenvolvimento das atividades;
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XXIII - FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servigo;

XXIV - Formagdo técnico-profissional: atividades tedricas e praticas, metodicamente organizadas em tarefas de
complexidade progressiva desenvolvidas no ambiente de trabalho;

XXV - Gestor da Unidade: Aquele que responde pela condugdo do Programa Jovem Aprendiz na unidade;
XXVI - GPS: Guia da Previdéncia Social;

XXVII - HUF: Hospital Universitario Federal;

XXVIII - INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;

XXIX - Instituicdo de Ensino da Rede Publica: entidade dedicada a educagao, empreendida por organizagao
oficialmente reconhecida e polarizada para proporcionar cursos, nos termos da LDB;

XXX - IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;
XXXI - ISSQN: Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza;

XXXII - Jornada de trabalho: compreende as horas destinas as atividades tedricas e praticas, concomitantemente ou
nao;

XXXl - ME: Ministério da Economia;

XXXIV - Orientador: Empregador capacitado para atuar como Coach e acompanhar o Adolescente e o Jovem Aprendiz
no seu processo de capacitagao profissional, estabelecendo relacionamento que permita transparéncia, feedback,
crescimento, responsabilidade e desenvolvimento das aptidGes e habilidades do Adolescente e Jovem Aprendiz;

XXXV - Remuneragdo: valor pago ao aprendiz, exceto se houve condi¢des mais favoraveis, garantindo o saldrio
minimo-hora;

XXXVI - Renda familiar per capita: é o valor da renda média por pessoa no pais;
XXXVII - SEPROV: Servico de Provimento de Pessoal;

XXXVIII - Termo de Compromisso: documento firmado entre as partes e que se estipula as obrigacdes do contratado
em um determinado periodo, regido pelo Decreto n2 9.579/2018.

CAPITULO IlI

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 52 O Programa de Aprendizagem da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares - Ebserh é regido por legislagdo
especifica e, no ambito da Rede, pela presente Norma Orientadora.

Art. 62 O Programa de Aprendizagem da Ebserh sera realizado na Sede e nos Hospitais Universitarios Federais — HUFs
filiados.

Art. 72 O Programa funcionara por intermédio de Entidade Contratada (ESFL) que atenda aos requisitos previstos na
legislagdo e que esteja inscrita no Cadastro Nacional de Aprendizagem da Secretaria de Trabalho do Ministério da
Economia, Portaria MTB n2 634, de 09 de agosto de 2018.

Art. 82 O Programa Jovem Aprendiz prevé formacgao de turmas de Aprendizes, podendo ser exclusivamente de
Aprendizes da Ebserh, com no minimo 8 (oito) alunos, ou turmas mistas formadas em conjunto com entidades que
adotem a metodologia compativel com as especificadas nessa Norma.

Art. 92 O Programa de Aprendizagem deverd ser desenvolvido incluindo formagdo técnico-profissional metddica,
compativel com o desenvolvimento fisico, moral, ético e psicolégico do Aprendiz e contemplar atividades tedricas e
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praticas, sistematicamente organizadas em tarefas de complexidade progressiva desenvolvidas no ambiente de
trabalho.

Art. 10 O Contrato de Aprendizagem podera ser firmado por até 2 (dois) anos, improrrogaveis, sendo dividido entre
atividades tedricas e praticas, simultaneamente, com correspondéncia obrigatdria ao programa constante do
Cadastro Nacional de Aprendizagem e devera indicar expressamente:

| - o termo inicial e final, necessariamente coincidentes com o prazo do programa de aprendizagem;

Il - nome e nimero do programa em que o aprendiz esta vinculado e matriculado, com indicag¢do da carga horaria
tedrica e pratica e obediéncia aos critérios estabelecidos na regulamentagdo do Ministério do Trabalho;

Il - a fungdo, a jornada didria e semanal, de acordo com a carga horaria estabelecida no programa de aprendizagem e
o horario das atividades praticas e tedricas;

IV - a remuneracao pactuada;

V - dados do empregador, do aprendiz e da entidade formadora;

VI - local de execugdo das atividades tedricas e praticas do programa de aprendizagem;

VIl - descricdo das atividades praticas que o aprendiz desenvolvera durante o programa de aprendizagem;
VIII - calendario de aulas tedricas e praticas do programa de aprendizagem.

§ 12 - O limite de dois anos do contrato de aprendizagem nao se aplica as pessoas com deficiéncia, desde que o
tempo excedente seja fundamentado em aspectos relacionados a deficiéncia, vedada em qualquer caso a
contratagao de aprendiz por prazo indeterminado.

§ 22 - O contrato de aprendizagem deve ser assinado pelo responsavel pelo estabelecimento contratante e pelo
aprendiz, devidamente assistido por seu responsavel legal, se menor de 18 anos de idade.

§ 32 - O prazo contratual deve garantir o cumprimento integral da carga horaria tedrica e pratica do programa de
aprendizagem.

Art. 11 A Jovem Aprendiz que se encontra gestante, assim como o/a Jovem em licencga acidentaria, tem direito a
estabilidade proviséria prevista no art. 10, Il, "b", do ADCT/CF, sendo a da gestante a partir da confirmacdo da
gravidez até 5 (cinco) meses apds o parto, e a acidentdria até o ultimo dia da licenga.

§ 12 Durante o periodo da licenca maternidade, a aprendiz se afastara de suas atividades, sendo-lhe garantido o
retorno ao mesmo programa de aprendizagem, caso ainda esteja em curso, devendo a entidade formadora certificar
a aprendiz pelos mddulos que concluir com aproveitamento.

§ 22 Na hipdtese de o contrato de aprendizagem alcancgar o seu termo final durante o periodo de estabilidade, devera
o estabelecimento contratante promover um aditivo ao contrato, prorrogando-o até o ultimo dia do periodo de
estabilidade, ainda que tal medida resulte em contrato superior a dois anos ou mesmo que a aprendiz alcance vinte e
quatro anos.

§ 3 Na situagdo prevista no § 22, devem permanecer inalterados todos os pressupostos do contrato inicial, inclusive
jornada de trabalho, horario de trabalho, funcdo, saldrio e recolhimentos dos respectivos encargos, mantendo a
aprendiz exclusivamente em atividades praticas.

§ 42 As regras previstas no caput e paragrafos 12 a 32 deste artigo se aplicam também a estabilidade acidentaria
prevista no art. 118 da Lei n2 8.213 de 24 de julho de 1991.

Art. 12 Serdo prorrogados, pelo prazo da estabilidade provisdria, os contratos de aprendizagem cuja estabilidade
exceda a vigéncia do contrato.

TiTuLo 1l

DO APRENDIZ
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CAPITULO |

CONDICOES PARA SELECAO E CONTRATACAO

Art. 13 Os Jovens Aprendizes contratados para a Ebserh mantém vinculo empregaticio com a Entidade Contratada a
qual estdo vinculados e a participacdo do adolescente aprendiz no Programa instituido por esta normativa em
nenhuma hipdtese implicara vinculo empregaticio com a Ebserh.

Art. 14 N3o ha dbice a contratacdo de candidatos que ja tenham registro de contrato de aprendizagem anterior na
CTPS.

Art. 15 E vedada a formalizacdo de novo contrato de aprendizagem com o mesmo aprendiz apds o encerramento do
contrato anterior, mesmo quando o prazo de vigéncia do primeiro contrato for inferior a 2 (dois) anos, tempo
maximo de permanéncia do Jovem Aprendiz na empresa contratante.

Art. 16 A Entidade Contratada selecionara prioritariamente Jovens Aprendizes que atendam aos requisitos a seguir:

| - Ser oriundo de familia em situagdo de vulnerabilidade socioecon6mica, cuja renda familiar per capita seja igual ou
inferior a 50% do salario minimo nacional;

Il - Estar na faixa etaria de 16 completos a 21 anos completos, de qualquer sexo;

Il - Estar cursando o 92 ano do Ensino Fundamental, ou ja ter finalizado o ensino médio ou ainda o equivalente na
Educacdo de Jovens e Adultos - EJA, reconhecido pelo MEC;

IV - Residir, preferencialmente, no mesmo municipio onde o Programa sera executado ou em municipio localizado na
Regido Metropolitana, desde que haja facilidade no deslocamento.

Art. 17 Nao se aplica aos Jovens Aprendizes com deficiéncia a idade maxima previamente exigida.
Art. 18 A selecdo de Jovens Aprendizes é de responsabilidade exclusiva da Entidade Contratada.
§ 12 A Entidade é responsavel por formalizar o Contrato de Aprendizagem com o Jovem Aprendiz.

§ 22 Cabe a Entidade Contratada verificar o cumprimento dos requisitos de selecdo, contudo, se o Gestor da Unidade
de atuagdo ou o Orientador constatar que nao houve observancia a esses requisitos, deve comunicar imediatamente
a Diretoria de Gestdo de Pessoas, primando pela Responsabilidade Social Empresarial do Programa.

CAPITULO Il

DA APRENDIZAGEM, DOS BENEFICIOS, DOS DIREITOS E OBRIGAGOES

SECAO |

DISTRIBUICAO DE VAGAS

Art. 19 O numero de Aprendizes é determinado segundo o dimensionamento de pessoal com a Classificacdo
Brasileira de Ocupacgdes - CBO que demandam aprendizes, devendo observar os quantitativos previstos na legislacao,
a atuagdo estratégica da Ebserh e a dotagdo orgamentaria disponivel para o Programa de Aprendizagem.

Art. 20 Ficam excluidos da base de calculo da cota de aprendizes:
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| - Os cargos que, em virtude de lei, exijam habilitagdo profissional de nivel técnico ou superior;
Il - As fungBes/cargos caracterizadas como de diregdo, de geréncia ou de confianca;

Il - Os trabalhadores contratados sob o regime de trabalho temporario; e

IV - Os aprendizes ja contratados.

Art. 21 O quantitativo é calculado sobre o nimero de empregados cadastrados em CBO que computam para o calculo
da cota.

Art. 22 Serdo lotados aprendizes somente em unidades que possuem no minimo 07 (sete) empregados que perfacam
a cota de acordo com o art. 18, em conformidade com a legislagdo de aprendizagem ou conforme deliberacdo da
Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 23 Quando do célculo da porcentagem do art. 21 resultar em fracGes, serdo arredondadas para o nimero inteiro
subsequente, permitindo assim a admissao de aprendiz.

Art. 24 Todas as vagas de Jovens Aprendizes sdo autorizadas pela Diretoria Executiva sob orientacdo da Diretoria de
Gestdo de Pessoas.

Art. 25 E vedada a transferéncia de vagas e de aprendizes entre filiais sem autorizacdo da Diretoria de Gestdo de
Pessoas e anuéncia da Entidade Contratada.

SECAO Il

JORNADA DE APRENDIZAGEM

Art. 26 A jornada didria dos Aprendizes deve ser exercida entre 7:30h e 19h, desde que ndo coincidente com o
horario escolar.

Paragrafo Unico: E proibida a realizagdo de horas-extras e a compensacdo de jornada pelos Aprendizes.

Art. 27 A frequéncia do Aprendiz sera realizada, exclusivamente, por meio Biométrico, sob o controle do gestor da
unidade de atuacdo, cabendo a Entidade contratada a instalacdo dos Reldgios Eletronicos de Ponto para realizacdo da
afericao da frequéncia.

Art. 28 O ateste da frequéncia do Jovem Aprendiz é feito até o 22 dia util do més subsequente ao de referéncia.

Art. 29 E obrigatério que as Divisdes de Gestdo de Pessoas e os Superintendentes nos HUFs enviem a folha de
frequéncia ao Servigo de Provimento de Pessoal/CAP/DGP, na Sede, devidamente preenchida e assinada, até o 32 dia
util do més subsequente ao de referéncia para encaminhamento a Entidade Contratada, devendo ser mantida cépia
no HUF.

§ 12 A auséncia da assinatura no controle de frequéncia do Aprendiz sé é permitida quando ha afastamento na data
de fechamento do Controle.

§ 22 As folhas de frequéncias podem ser encaminhadas a Entidade por mensagem eletrénica em arquivo digitalizado
e, nesses casos, o original deve ser obrigatoriamente remetido a Entidade.

Art. 30 As ocorréncias relativas a faltas, atrasos e outros afastamentos devem ser informadas ao Servigco de
Provimento de Pessoal - SEPROV na data de sua ocorréncia, por meio de comunicagdo eletronica, que informara a
Entidade Contratada sobre desconto no repasse.

Art. 31 As variagOes de até 5 minutos no registro de frequéncia do aprendiz ndo serdo computadas como atrasos ou
hora-extra, observado o limite maximo de 10 minutos diarios, mas as auséncias acima de 10 minutos serdo
consideradas atrasos.

Art. 32 E assegurado que seja estendido ao Aprendiz o feriado e ponto facultativo concedido ao empregado Ebserh
em ambito federal, estadual, municipal e distrital, devendo ser informado ao Seprov, para comunicac¢édo a Entidade
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Contratada para desconto do Vale-Transporte.

Art. 33 Nos dias de folgas da capacitagdo tedrica na Entidade, os Aprendizes deverdao comparecer nas respectivas
unidades para a realizag¢do das atividades praticas, no horario definido no contrato de aprendizagem, sendo que o
ndo comparecimento resultard em desconto por se tratar de falta injustificada.

Art. 34 O Jovem Aprendiz tem jornada de aprendizagem diaria de 04 horas e semanal de 20 horas, assim divididas:

| - 04 semanas intensivas de 20 horas de aprendizagem tedrica no inicio do Contrato de Aprendizagem, cumpridas
integralmente na Entidade Contratada, sendo que a partir da 52 semana, e até o fim do contrato cumprira:

¢ aprendizagem pratica: 04 dias (16 horas), entre segunda e sexta-feira, na Unidade Ebserh com
acompanhamento do Orientador; e
e aprendizagem tedrica: 01 dia (04 horas), entre segunda e sexta-feira, na Entidade Contratada.

SECAO 1Nl

DAS ATIVIDADES DO JOVEM APRENDIZ

Art. 35 As atividades tedricas deverao obrigatoriamente estabelecer uma formagdo voltada para o desenvolvimento
do Jovem Aprendiz nos diversos temas relacionados as atribui¢des do cargo referente ao CBO correspondente na
Ebserh, visando influenciar positivamente as habilidades humanas, de socializacdo e uma formacao eficiente para o
trabalho, com foco nos principais assuntos:

| - Histdria da instituicdo e seus principios;
Il - Etica e nocBes de cidadania;

Il - Meio ambiente;

IV - Autoestima;

V - Relacionamento interpessoal;

VI - Higiene e saude;

VIl - Empatia;

VIII - Inclusao digital;

IX - Gestdo de pessoas;

X - Técnicas de atendimento ao publico;
Xl - Nogdes de arquivo;

XIl - Processo de comunicagao; e

Xl - Redacdo oficial.

Art. 36 As atividades praticas demandadas ao Jovem Aprendiz devem ser de complexidade progressiva e com
rotatividade de tarefas, a fim de que o Aprendiz se desenvolva e ndo Ihe seja demandada uma Unica atividade.

Art. 37 O gestor e o orientador da unidade de atua¢do do Aprendiz zelam pelo exercicio das atividades desenvolvidas,
sendo responsaveis por quaisquer 6nus advindos do descumprimento dessas orientacdes.

Art. 38 As atividades praticas do Jovem Aprendiz sdo executadas em ambiente da Ebserh (HUFs ou Sede), com
acompanhamento do Orientador.

Paragrafo unico: As atividades devem ser compativeis com o Aprendizado tedrico e abrangendo todas as ocupacgoes
do CBO previstas para o Aprendiz.
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Art. 39 Deverdo ser observadas, tanto pela Ebserh (HUFs e Sede), como pela Contratada, as proibi¢Ges de trabalho do
menor de 18 anos nas atividades descritas na Lista das Piores Formas de Trabalho Infantil (LISTA TIP).

Art. 40 Observardo também, tanto a Ebserh (HUFs e Sede), quanto a Contratada, as disposi¢Ges do Estatuto da
Crianca e do Jovem (ECA) relativas a protec¢do ao trabalho para menores de 18 anos.

SECAO IV

DA REMUNERACAO

Art. 41 A Entidade Contratada efetuara o pagamento das verbas salariais ao Jovem Aprendiz até o 52 dia util do més
subsequente ao de competéncia.

Art. 42 O Jovem Aprendiz faz jus ao repouso semanal remunerado aos sabados, domingos e feriados.

Art. 43 A falta ndo justificada as atividades tedricas e/ou praticas implicara no desconto de 1/30 do salario auferido
pelo Aprendiz, cumulativamente por:

| - Dia em que se verificar a auséncia;
Il - Sdbado e domingo que ocorrer no periodo compreendido entre o dia da auséncia e o dia de retorno as atividades;

Il - Feriado civil ou religioso que ocorrer no periodo compreendido entre o dia da auséncia e o dia de retorno as
atividades.

Paragrafo Unico: Ndo sdo descontados os afastamentos do Jovem Aprendiz previstos no art. 56.

Art. 44 O célculo das verbas salariais correspondentes ao més em que ocorrer a admissdo ou o desligamento do
Jovem é proporcional a quantidade de dias do Contrato ativo.

Art. 45 A aliquota do depésito ao FGTS corresponderd a 2% da remuneragao devida ao Jovem Aprendiz, em
conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 46 Ao Jovem Aprendiz, exceto se houver condicdo mais favoravel autorizada pela Diretoria Executiva da Ebserh,
sera garantido o salario minimo-hora, considerando as atividades praticas e tedricas.

SECAO V

DO AUXILIO-ALIMENTAGCAO

Art. 47 O Jovem Aprendiz faz jus ao Auxilio-Alimentac¢do no valor de RS 8,00 (oito reais) por dia, considerando 22
(vinte e dois) dias Uteis no més, totalizando RS 176,00 (cento e dez reais) a serem repassados mensalmente pela
Entidade Contratada aos Jovens Aprendizes.

§ 12 O Jovem Aprendiz admitido ou demitido recebe o Auxilio-Alimentagdo proporcional a quantidade de dias do
Contrato ativo no més do evento.

§ 22 A ocorréncia de falta ndo justificada as atividades tedricas e/ou praticas implicara no desconto do Auxilio-
Alimentagdo proporcional aos dias de falta do Jovem Aprendiz.

§ 32 Durante o periodo de afastamento por motivo de férias, licenga-médica ou licenga-maternidade o Jovem
Aprendiz receberd o Auxilio-Alimentagdo em valor integral.
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SECAO VI

DO VALE-TRANSPORTE

Art. 48 Ao Jovem Aprendiz é assegurado o beneficio do Vale-Transporte, na quantidade estritamente necessaria para
o deslocamento de sua residéncia aos locais de aprendizagem tedrica, pratica e vice-versa.

§ 12 A falta as atividades tedricas e/ou praticas implicara desconto do Vale-Transporte proporcional aos dias de
auséncias do Jovem Aprendiz.

§ 22 O desconto do beneficio do Vale-Transporte também ocorrerd nos casos de feriados nacionais, estaduais,
distritais e municipais, bem como no caso de ponto facultativo na respectiva unidade da Ebserh em que o aprendiz
estara desenvolvendo suas atividades.

Art. 49 Os valores referentes ao Vale-Transporte sdo ressarcidos pela Ebserh a Entidade Contratada mediante
apresentacdo de comprovantes mensais de utilizagdo.

SECAO VII

DAS FERIAS E GRATIFICAGAO NATALINA

Art. 50 A cada 12 meses de vigéncia do Contrato de Aprendizagem, o Jovem Aprendiz fara jus a 01 periodo de férias
de 30 dias.

Art. 51 O segundo periodo de férias sera indenizado por coincidir com o término do contrato, sendo vedado o
parcelamento ou acumulo de periodos aquisitivos.

Art. 52 E proibida a substituigio de Jovem Aprendiz por motivo de férias.

Art. 53 As férias do Jovem Aprendiz devem coincidir, preferencialmente, com as férias escolares, sendo vedado a
Ebserh fixar periodo diverso daquele definido no Programa de Aprendizagem pela Entidade Contratada.

Art. 54 Caberd a Entidade contratada definir o periodo de férias do Adolescente no Programa de Aprendizagem,
observada a obrigatoriedade de fazer coincidir as férias do Adolescente Aprendiz com um dos periodos de férias
escolares.

Paragrafo Unico: Cabera ainda comunicar a concessdo das férias ao Servigo de Provimento de Pessoal e as Unidades
de atuagao do Aprendiz com a antecedéncia de, no minimo 30 dias, para fins de acompanhamento.

Art. 55 O Aprendiz fara jus a gratificacdo natalina na propor¢do dos meses trabalhados.

SECAO VIII

DOS AFASTAMENTOS

Art. 56 Ndo poderdo ser descontadas do saldrio do Jovem Aprendiz e nem provocar a perda do repouso semanal
remunerado ou do Auxilio-Alimentagao as auséncias decorrentes dos motivos abaixo, limitadas aos periodos ali
indicados:

| - 02 dias consecutivos, contados da data do evento, em virtude de falecimento de ascendente (pais e avds), de
descendente (filhos) ou de irm3o;
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Il - 03 dias consecutivos, a contar do evento, em virtude de casamento;
Il - 05 dias consecutivos, a contar da data de nascimento de filho, para aprendizes do sexo masculino;

IV - Datas nas quais tiver que realizar atividade avaliativa obrigatdria na escola, em horario coincidente com o da
Aprendizagem, exigida apresenta¢dao de comunicagao formal da escola;

V - nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior;

VI - 02 dias para alistamento eleitoral ou transferéncia de titulo de eleitor; com a devida comprovagdo;
VIl - 01 dia a cada 12 meses para doacao de sangue, mediante comprovacao;

VIl - 01 dia, a cada 12 meses, para realizacdo de exame/consulta médica em horério coincidente com o da
Aprendizagem, mediante apresentacdo de “Atestado de Comparecimento”;

IX - Nas datas nas quais tiver que se apresentar para alistamento ao Servico Militar, com comprovacéao do fato;
X - Pelo prazo determinado em atestado médico, limitado ao fim da vigéncia do Contrato de Aprendizagem:

a) Durante a licenga compulsdria por motivo de maternidade ou aborto;

b) Por motivo de acidente de trabalho ou enfermidade comprovada por atestado médico.
XI - 02 dias por cada dia de convocagao pela Justica Eleitoral para servigos de mesario, mediante comprovacao.

Art. 57 Em caso de convocagdo para cumprimento de Servigo Militar obrigatério o Contrato de Aprendizagem é
suspenso, sendo garantida a estabilidade proviséria enquanto durar o Contrato de Aprendizagem, e o recolhimento
do FGTS, conforme art. 45, durante o periodo de afastamento.

Paragrafo unico: Nao ha reposicao de Jovem Aprendiz em afastamento por motivo de licenga, acidente de trabalho
ou pelos motivos elencados no art. 56.

Art. 58 Durante os 120 dias da licenga-maternidade, a Jovem Aprendiz recebe o salario-maternidade pago pelo INSS e
o Auxilio-Alimentagdo pago pela Entidade Contratada e ressarcido pela Ebserh.

Art. 59 O Jovem Aprendiz que ja tenha cumprido a caréncia de 12 contribuigdes ao INSS e estiver em licenca para
tratamento de saude, recebe o beneficio (auxilio-doenga) pago pelo INSS a partir do 162 dia de afastamento e o
Auxilio-Alimentacdo da Entidade Contratada, repassado pela Ebserh durante todo o afastamento.

Art. 60 O Jovem Aprendiz que estiver em licenga para tratamento de salde, que nao seja decorrente de acidente de
trabalho e que ndo tenha cumprido a caréncia de 12 contribui¢Ges ao INSS, recebe o salario e o Auxilio-Alimentacao
pagos pela Entidade Contratada, repassados pela Ebserh, até completar o periodo de caréncia, quando passara a
receber o salario pelo INSS.

Art. 61 O Jovem Aprendiz que estiver em licenca por acidente de trabalho, independente do periodo de caréncia de
contribuicBes ao INSS, recebe o beneficio (auxilio-acidente) pago pelo INSS a partir do 162 dia de afastamento, e o
Auxilio-Alimentagdo da Entidade Contratada, repassado pela Ebserh durante todo o afastamento.

Art. 62 O Jovem Aprendiz tem estabilidade proviséria enquanto permanecer em licenga por acidente de trabalho e
até 12 meses apos o retorno, limitados ao fim da vigéncia do Contrato de Aprendizagem.

Art. 63 Durante o periodo de afastamento, as atividades tedricas e praticas sdo suspensas e reiniciadas quando do
retorno do Jovem Aprendiz, limitado ao fim da vigéncia do Contrato de Aprendizagem.

SECAO IX

DO ACESSO AOS SISTEMAS CORPORATIVOS DA EBSERH
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Art. 64 O acesso dos Aprendizes aos aplicativos e sistemas corporativos da Ebserh depende de autorizagdo prévia do
Gestor, observado o sigilo e a confidencialidade das informagdes existentes, preservando os aspectos de seguranca
da Ebserh.

§ 12 O acesso aos Sistemas Corporativos, independentemente da idade do aprendiz, deve ser restrito e franqueado
somente quando essencial ao desempenho das atividades e até o nivel indispensavel a sua execucdo.

§ 22 Quando o/a Aprendiz estiver em usufruto de férias terad os acessos suspensos pelo/a Gestor/a da Unidade
Concedente.

TiTULO 1l

DAS ENTIDADES SEM FINS LUCRATIVOS E PROCEDIMENTOS DE IDENTIFICAGAO DO APRENDIZ

CAPITULO |

FORMALIZAGAO DO CONTRATO COM A ENTIDADE CONVENENTE

Art. 65 A relagdo estabelecida entre a Ebserh e a ESFL se dara por meio de Contrato Administrativo.

Art. 66 A Ebserh deve firmar Contrato com a ESFL que compartilha o objetivo de contribuir para a melhoria da
qualidade de vida de Jovens de baixa renda, tendo como obrigag¢des:

| - A ESFL, simultaneamente ao desenvolvimento do Programa de Aprendizagem, assumir a condicao de
empregadora, assinando a CTPS do Aprendiz e anotando, no espacgo destinado as anotagdes gerais, a informagdo de
que o especifico Contrato de Aprendizagem decorre de Contrato firmado com a Ebserh para efeito do cumprimento
de sua cota de aprendizagem; e

Il - A Ebserh assumir a obrigacao de proporcionar ao Aprendiz a experiéncia pratica da formagao técnico-profissional
metddica a que este sera submetido.

Art. 67 As Entidades Contratadas sao inscritas e com cursos validados no Cadastro Nacional da Aprendizagem da
Secretaria de Trabalho do Ministério da Economia e devem inscrever o Programa de Aprendizagem nas
Superintendéncias Regionais do Trabalho e Emprego e nos Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente - CMDCA dos municipios onde forem atuar.

Art. 68 E facultado as partes denunciar o Contrato a qualquer tempo, por meio de manifestacdo formal.

Paragrafo unico: Em caso de denuncia do Contrato, as obrigagGes das partes contratadas cessam somente apos
encerrados todos os Contratos de Aprendizagem vigentes.

Art. 69 Para a formalizagao do Contrato, as Entidades devem apresentar os documentos a seguir:
| - Estatuto Social, Atas de Eleicdo e Posse da atual administragao;

Il - Comprovante de curso validado, contendo o prazo de validade, emitido pelo Cadastro Nacional das Entidades
qualificadas conforme legislagdo vigente;

Il - Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social — CEBAS, expedido pelo Conselho Nacional de
Assisténcia Social — CNAS;

IV - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;
V - Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

VI - Certidao Negativa de Débitos de Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
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VIl - Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribui¢Ges Estaduais;

VIII - Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribui¢des Municipais;
IX - Comprovante de inscrigdo no PAT;

X - Copia autenticada do CPF e da cédula de identidade dos representantes legais que detenham poderes para
assinar contratos e dar quitacao pela Entidade;

XI - Declaragdo da Entidade de que ndo esta sofrendo qualquer impedimento legal ou ac¢do judicial; e
XIl - Auto declaracgdo de estrutura adequada (sede, instalacdes e infraestrutura).

Art. 70 Entende-se como estrutura adequada a capacidade prépria de manutengdo de estrutura fisica e
administrativa para a sua existéncia autbnoma, mediante os seguintes documentos:

| - Descrigdo da estrutura fisica em condi¢des de habitabilidade, higiene, salubridade e seguranga — tanto da sede da
Entidade quanto das subsedes e Entidades parceiras nos municipios em que pretende atuar, onde serdo ministrados
0s cursos de capacitagdo aos Jovens Aprendizes;

Il - Declaragdo de que possui capacidade propria para a manutencdo de estrutura fisica e administrativa para a sua
existéncia auténoma independentemente dos objetivos a serem conveniados; e

Il - Relagdo de funciondrios permanentes da Entidade que serdo abrangidos pelo objeto da presente chamada, com
descricdo sucinta das funcGes desempenhadas.

§ 12 As Entidades Contratadas devem ser isentas das contribuicGes sociais.

§ 22 O Contrato é assinado pelo representante da Entidade Contratada, devidamente eleito e empossado, conforme
Estatuto Social e Atas de Eleicdo e Posse da atual administracdo.

§ 32 Se a Entidade Contratada vier a firmar qualquer Acordo Coletivo com clausula financeira que tenha previsao de
onus a Ebserh sem sua prévia anuéncia, a Ebserh pode denunciar de imediato o Contrato.

CAPITULO Il

UNIFORME E IDENTIFICACAO

Art. 71 Os Jovens Aprendizes devem se apresentar uniformizados e identificados no ambiente de aprendizagem
pratica.

Paragrafo unico: Recomenda-se o uso do uniforme ao Jovem Aprendiz somente no horario de trabalho.

Art. 72 A Contratada devera fornecer aos adolescentes 01 (um) conjunto de uniforme a cada 6 (seis) meses, de uso
obrigatdrio no local de trabalho, em material de qualidade, constituido das seguintes pegas:

| - 04 Camisetas modelo polo, com logotipo da Contratada e da Ebserh, com a expressao “Jovem aprendiz” (a cor e a
localizagcdo do logotipo serdo definidas com a Contratada e a Ebserh Sede);

Il - 02 Calgas jeans na cor azul escuro;
Il - 01 Par de Ténis na cor preta;
IV - 03 Pares de meia, modelo soquete na cor branca; e

V - 01 Casaco de manga comprida, com logotipo da Contratada e da Ebserh, com a expressdo “Jovem aprendiz” (a cor
e a localizagdo do logotipo serdo definidas com a Contratada e a Ebserh Sede).

Paragrafo Unico: A Entidade fornece ao Jovem Aprendiz o cracha de identificagdo, confeccionado conforme
especificagdes da Ebserh.
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TITULO IV

DO ACOMPANHAMENTO DA APRENDIZAGEM E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

CAPITULO |

AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Art. 73 A avaliacdo é obrigatdria e tem por objetivo verificar o desempenho do Jovem Aprendiz no Programa e propor
acoes para a melhoria continua do seu processo de aprendizagem.

§ 12 A avaliacdo tem carater permanente de acompanhamento do processo de ensino-aprendizagem, seja no espa¢o
de sala de aula, seja nas atividades praticas, como referencial para a andlise do desempenho, da participagdo e do
desenvolvimento do Jovem Aprendiz.

§ 22 A avaliagao deve contribuir com subsidios, para que, no decorrer do desenvolvimento do trabalho, o Educador e
o Orientador fagam, por meio de feedback, os ajustes necessarios para o alcance dos objetivos formadores
pretendidos.

Art. 74 A atuagdo nas atividades praticas do Jovem Aprendiz no Programa sera avaliada pelo Orientador, por meio do
Formuldrio — Avaliagdo do Aprendiz, a ser elaborado pela contratada, considerando os seguintes aspectos:

| - Interesse;

Il - Iniciativa;

Il - Cooperacdo e relacionamento;

IV - Comunicagao;

V - Flexibilidade;

VI - Assiduidade e pontualidade;

VII - Responsabilidade;

VIII - Comprometimento;

IX - Resultados esperados e alcangados; e

X - Trabalho em equipe.

Art. 75 A Avaliacdo do Aprendiz deve ser realizada com a seguinte periodicidade:
| - 12 avaliagdo: apds 30 dias do inicio da aprendizagem na Unidade;
Il - 22 avaliagdo: apds 60 dias da realizagdo da 12 avaliagdo; e

Il - 32 avaliagdo: apds 90 dias da realizagdo da 22 avaliagdo.

§ 12 Apods a 32 avaliacgdo, as avaliagGes seguintes devem ser aplicadas trimestralmente e caso necessario, é possivel
aplicar avaliagdo extra, observando o prazo minimo de 30 dias da avaliagdo anterior.

§ 22 O resultado da avaliagdo subsidiara feedback do Orientador para o Jovem Aprendiz.

§ 32 A avaliagdo, devidamente assinada, sera encaminhada a Entidade Contratada para compor histérico de
aproveitamento do Programa, devendo ser mantida copia na unidade de atuacgdo.
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§ 42 No caso em que o resultado da Avaliagdo represente desempenho insuficiente do Aprendiz, a avaliagao,
devidamente assinada, serd encaminhada a Entidade Contratada, para avaliagdo conjunta sobre a situagdo do
Aprendiz, para adverténcia e promogdo do seu desenvolvimento profissional.

§ 52 A atuacdo nas atividades tedricas do Jovem Aprendiz sera avaliada pela Entidade Contratada, por meio de
instrumento préprio de Avaliagdo em periodicidade minima de 02 e maxima de 06 meses.

CAPITULO Il

DA CERTIFICACAO

Art. 76 Sera concedido pela Entidade Contratada ao Jovem Aprendiz que concluir, com aproveitamento, todo o
conteudo de Aprendizagem tedrica e pratica Certificado de Qualificagdo Profissional.

Paragrafo unico: Ao Jovem Aprendiz que, por qualquer motivo, tiver interrompida sua participacdo no Programa, sera
concedida apenas Declaragdo de Frequéncia.

Art. 77 A Certificacdo tem validade em todo o territdrio nacional e contém:

| - O nome da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh;

Il - O nome da unidade da Ebserh onde ocorreu a Aprendizagem;

Il - O nome da Entidade Contratada empregadora;

IV - As especificagdes dos Servigos Administrativos desenvolvido; e

V - O periodo de duracédo e o total de horas de aprendizagem cumpridas pelo Jovem Aprendiz.

§ 12 O Certificado de Qualificagdo Profissional e a Declara¢do de Frequéncia sdo emitidos pela Entidade Contratada e
assinados em conjunto com a Ebserh.

§ 22 Na Ebserh, o Certificado e a Declaragdo sdo assinados pelo gestor da unidade de atuagdo do Aprendiz.

§ 32 A auséncia do Jovem Aprendiz em até 10% das atividades previstas no Contrato de Aprendizagem ndo constitui
impedimento a Certificagdo.

TiTULO v

EXTINGCAO E RESCISAO DO CONTRATO, VERBAS RESCISORIAS E SUBSTITUICOES

CAPITULO |

EXTINGAO A TERMO

Art. 78 O Contrato de Aprendizagem é rescindido, impreterivelmente, na data-fim prevista no documento ou quando
o aprendiz completar 24 (vinte e quatro) anos de idade, com excec¢do do aprendiz com deficiéncia.

CAPITULO Il
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RESCISAO ANTECIPADA

Art. 79 A rescisdo do Contrato de Aprendizagem do Jovem Aprendiz pode ocorrer antecipadamente, conforme prevé
a Lei, somente nos seguintes casos:

| - Desempenho insuficiente ou inadaptac¢édo do Aprendiz;

Il - Falta disciplinar grave a qual serda qualificada pelas descritas no artigo 482 da CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n?
5.452/1943 e as destacadas no art. 83;

Il - Auséncia injustificada a escola que implique perda do ano letivo ou abandono escolar; e
IV - A pedido do Aprendiz.

Art. 80 O desempenho insuficiente ou a inadaptagdo do Jovem Aprendiz sdo caracterizados mediante laudo de
avaliacdo elaborado pela Entidade Contratada, com base nas Avaliagdes Comportamentais e de Aprendizagem
periddicas da Ebserh e da Entidade Contratada e no histérico do Jovem Aprendiz na Ebserh e na Entidade Contratada.

Art. 81 Apds 03 adverténcias, formalmente aplicadas pela Entidade Contratada, o Jovem Aprendiz é desligado do
Programa por desempenho insuficiente ou inadaptacdo.

Paragrafo unico: A aplicacdo de adverténcia ao Aprendiz deve ser decidida pela Entidade Contratada conjuntamente
com a DivGP da unidade de lotagdo, que assinardo de maneira simultanea. A DivGP encaminhara ao Seprov, para
conhecimento e se for o caso providéncias.

Art. 82 A auséncia injustificada a escola que implique em perda do ano letivo é caracterizada por meio de declaragdo
da instituicao de ensino.

CAPITULO IlI

OCORRENCIA POR FALTA DISCIPLINAR GRAVE

Art. 83. A rescisdo por falta disciplinar grave caracteriza-se por quaisquer das hipoteses descritas abaixo,
comprovadas a Entidade Contratada:

| - Tentativas e/ou efetivacdo de acessos ndo autorizados a rede de computadores da Ebserh, devidamente
comprovadas;

Il - Ato de improbidade (a¢do ou omissdo desonesta que revela desonestidade, abuso de confianga, fraude ou ma-fé,
visando a uma vantagem para si ou para outrem. Ex.: furto, adulteracdo de documentos pessoais ou pertencentes a
Ebserh);

Il - Negociagdo por conta prépria quando constituir ato de exposi¢do de informagdes prejudicial a Ebserh;

IV - Violagdo de segredo da empresa;

V - Condenacgdo criminal do Aprendiz, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da execucdo da pena;
VI - Embriaguez habitual ou em servico;

VIl - Abandono das atividades praticas e tedricas;

VIII - Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas
condigGes, salvo em caso de legitimo-defesa, prépria ou de outrem;

IX - Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra a Ebserh e empregados, salvo em caso de
legitimo-defesa, prépria ou de outrem; e

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=5246412&infra_... 15/25



13/10/2020 SEI/SEDE - 3629845 - Norma - SEI

X - Atos atentatdrios a seguranca nacional.

§ 12 Em caso de falta disciplinar grave, devidamente comprovada a Entidade Contratada, o Jovem Aprendiz podera
ser imediatamente desligado sem a necessidade de aplicagdo de adverténcias prévias.

§ 22 Nos casos em que o desligamento do/a Jovem se der por motivo de falta disciplinar grave, é imprescindivel que a
unidade tenha registro/prova do fato e do envolvimento do(a) aprendiz.

§ 32 O gestor da Unidade de atuagdo deve reunir meios de prova vinculados a ocorréncia e solicitar orientagdo ao
Juridico quanto as providéncias cabiveis.

§ 42 O gestor, caso verificada a participagdo de empregado na falta disciplinar grave perpetrada pelo/a Jovem
aprendiz, deve realizar a apuragdo de responsabilidade disciplinar e civil do empregado.

Art. 84 Em caso de falta disciplinar grave por fraude, o gestor da unidade devera obedecer os seguintes
procedimentos:

| - Identificar a fraude realizada ou com a participagdao de Aprendiz;

Il - Ndo efetivar o desligamento do Aprendiz, o que devera ser providenciado pela Entidade, a empregadora, apds
andlise dos fatos, garantindo o direito de ampla defesa e contraditdrio, bem como da emissao de decisdo final de
apuragdo da falta disciplinar grave;

Il - Ndo realizar reunido coercitiva com o aprendiz;

IV - Comunicar imediatamente a Entidade de vinculagdo (a Entidade é a empregadora — somente ela podera desligar
o Aprendiz);

V - Comunicar a Entidade por meio oficial e/ou e-mail o corrido nas dependéncias da Ebserh com a participacdo do
aprendiz;

VI - Solicitar a Entidade o agendamento de reunido com a presenga dos responsaveis, 0 mais breve possivel;

VIl - O video e demais provas deverdo ser guardadas na Unidade no dossié do Aprendiz. Somente sdo
disponibilizados com a anuéncia do Juridico;

VIII - Manter sigilo das informacdes, principalmente, quando se tratar de menor de idade;

IX - Comunicar ao Juridico, com cépia a Diretoria de Gestdo de Pessoas e ao Servico de Provimento de Pessoal:

a) Se o Aprendiz é menor de 18 anos;

b) 0O modo como ocorreu a fraude;

c) Valores levantados (se for o caso) e Documentos;

d) Pessoas envolvidas (estagiarios, empregados, terceirizados, clientes);

e) Quais as provas da materialidade do crime e do envolvimento do Aprendiz;

f) Se realizou Apuracdo e o resultado da Apuracdo, quando constatado envolvimento de

empregado.
X - Aguardar orientac¢do do Juridico para outras providéncias (confissdo, pagamento, etc.);
XI - Realizar Noticia Crime na Policia Federal e/ou Policia Civil, conforme orienta¢do do Juridico;

XII - Comunicar a DGP/Seprov as orienta¢des do Juridico.

CAPITULO IV

VERBAS RESCISORIAS E INDENIZATORIAS
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Art. 85 Na rescisao do Contrato de Aprendizagem a termo ou antecipadamente, sdo devidas as verbas rescisérias e
indenizatdrias legais.

Paragrafo unico. Na rescisdo por falta disciplinar grave a Entidade Contratada, na condi¢cdao de empregadora,
verificara quais verbas rescisérias e indenizatdrias sdo devidas ao aprendiz.

CAPITULO V

DAS SUBSTITUIGOES

Art. 86 Apds o desligamento do aprendiz, a substituicdo serd providenciada pelo Servigo de Provimento de Pessoal,
observados a autoriza¢do da Diretoria de Gestdo de Pessoas e os requisitos para a contratagdo de aprendizes,
descritos no art. 16.

Paragrafo unico: O Servico de Provimento de Pessoal - SEPROV fard o acompanhamento dos desligamentos de
Aprendizes da Rede e demandara a substituicdo diretamente a Entidade Contratada.

TiTULO VI

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

GESTOR NACIONAL

Art. 87 Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas:

| - Estabelecer as diretrizes e estratégias para o Programa Jovem Aprendiz em todo o territério nacional, de acordo
com a legislagdo vigente e a presente Norma;

Il - Propiciar a realizacdo de selec¢do publica de Entidades Sem Fins Lucrativos;
Il - Formalizar Contrato com Entidades selecionadas para a contratacdo de Jovens Aprendizes;

IV - Sugerir a distribuicdo de vagas de Jovens Aprendizes, observando os quantitativos previstos na legislacao, a
atuacdo estratégica da Ebserh e a dotacdo orcamentaria disponivel para o Programa de Aprendizagem;

V - Apoiar os Hospitais Universitarios da Rede na elaboragdo de subsidios as demandas de fiscalizacdo da
aprendizagem e/ou de 6rgdos publicos que realizam inspecdo da aprendizagem profissional, se necessarios,
atentando devidamente aos prazos fixados; e

VI - Autorizar vagas considerando o calculo de cota para Sede e para os Hospitais Universitarios da Rede.
Art. 88 Compete ao Servico de Provimento de Pessoal:
| - Conduzir o Programa Jovem Aprendiz na Rede Ebserh

Il - Acompanhar a execugdo do programa no ambito nacional e da Unidade Sede;
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Il - Solicitar a Entidade Contratada:

a) Substituicdo de aprendizes;

b) Designagdo ou substituicao de orientadores;

c) Aplicacdo de adverténcias;

d) Providéncias nas suspeitas de fraude ou ocorréncia de conduta; e aparentemente

criminosa do aprendiz.

IV - Encaminhar mensalmente a Entidade o Controle de Comparecimento do Aprendiz referente ao més de
aprendizagem, devidamente atestado;

V - Encaminhar cépia da Avaliacdo do Aprendiz a Entidade Contratada;

VI - Informar a identificagdo de dificuldades na Aprendizagem ou de qualquer outra natureza que comprometam o
aprendizado;

VIl - Promover a articulagdo necessaria com a Entidade Contratada na resolugdo de problemas envolvendo o
Aprendiz em situagGes do art. 79 e art. 83;

VIII - Disponibilizar, quando solicitado, cépia dos Contratos para apresentagdo aos 6rgaos fiscalizadores;

IX - Esclarecer questionamentos pertinentes ao Programa de Aprendizagem, bem como orientar quanto as situa¢des
eventualmente ndo previstas na norma; e

X - Acompanhar o cumprimento as diretrizes do Programa em toda Rede Ebserh.

XI - Cabe ainda ao Servigo de Provimento de Pessoal: observar, no que couber, os artigos 91 a 98.

CAPITULO Il

DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 89 Compete a Diretoria de Orgamento e Finangas:

| - Providenciar os repasses a Entidade Contratada de acordo com o Contrato firmado, em parcelas Unicas mensais
por cada Jovem Aprendiz contratado;

Il - Receber da DGP a nota fiscal, fatura atestado por meio, observados os prazos determinados no contrato;
Il - Efetuar os pagamentos em conformidade com o atesto;

IV - Efetuar as retengdes/recolhimentos tributarios em observancia as Leis vigentes e em conformidade com as
disposi¢cdes dos normativos de controle e risco que regem a matéria; e

V - Efetuar a retencdo e o recolhimento da contribuicdo previdenciaria e fornece copia da GPS a Entidade Contratada,
se for o caso.

CAPITULO IlI

DA EXECUGAO ADMINISTRATIVA

Art. 90 Compete a Diretoria de Administracdo e Infraestrutura:
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| - Efetuar o processo licitatério para selegdo da ESFL.
Il - Acompanhar o contrato administrativo.

Il - Verificar a validade dos seguintes documentos para a efetivagdo do repasse:

a) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

b) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido; e

c) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribui¢Ges Estaduais e Municipais.
SECAO |

Dos Hospitais Universitarios Federais da Rede Ebserh

Art. 91 Compete ao Chefe das DivisGes de Gestdo de Pessoas dos HUFs:

| - Executar o Programa Jovem Aprendiz no HUF, de acordo com as orienta¢des da Sede;

Il - Atuar como fiscal no contrato administrativo com a ESFL;

Il - Participar da reunido sobre o Programa de Aprendizagem;

IV — Indicar Orientador que ficara responsavel pela coordenacdo e acompanhamento do aprendiz;
V - Comunicar ao Seprov sempre que houver alteracdo de Orientador;

VI - Recepcionar e apresentar o Jovem Aprendiz a equipe, objetivando uma integragdo positiva com as pessoas no
ambiente de trabalho;

VIl - Assinar o Contrato de Aprendizagem, no campo destinado a Concedente de Aprendizagem Pratica, quando for o
caso;

VIII - Assinar o Certificado de Qualificagdo Profissional concedido ao Jovem Aprendiz que concluir o Programa;
IX - Solicitar ao Seprov a aplicagdo de adverténcia ao Jovem Aprendiz; e
X - Promover o processamento e comunicagdo de eventuais contravengdes penais praticadas pelo aprendiz.

Art. 92 E atribuido ao chefe da DivGP o relacionamento com a Entidade Contratada, o Conselho Municipal dos
Direitos da Crianga e do Jovem, a Superintendéncia Regional do Trabalho, o Ministério Publico do Trabalho e outros
6rgdos publicos relativos a protecdo dos Aprendizes e fiscalizagdo da Aprendizagem, sob orientagdo da Diretoria de
Pessoas e Juridico da Ebserh quando necessario.

Art. 93 No caso de suspeita de fraude ou ocorréncia de conduta aparentemente relacionada a infragdo penal, cabera
ao orientador do aprendiz promover o conhecimento e comunicagdo a sua chefia imediata que levara ao
conhecimento do chefe da DivGP, que por sua vez, é o responsavel por comunicar o fato ao Servigo de Provimento de
Pessoal, ao Juridico para avaliacdo da necessidade de apuracdo policial, devendo os subsidios (relatos, registros,
depoimentos) que apontam o indicio da participa¢do do Aprendiz comporem o dossié dele na Unidade.

Paragrafo Unico: Para os casos especificados no caput deste artigo sera garantido ao aprendiz o principio da ampla
defesa e contraditdrio.

Art. 94 Cabera também as DivGP dos HUFs:
| - Manter dossié com documentacdo e histdrico do Aprendiz, contendo:
a) Contrato de aprendizagem;

b) Carta de apresentacao;
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c) Comprovante de matricula no Curso de Aprendizagem;

d) Termo de Uso Aceitdvel dos Recursos Tecnoldgicos;

e) Termo de Responsabilidade de Seguranca da Informacgao;

f) Documentos comprobatdrios de motivos de afastamento;

g) Adverténcias;

h) Copias do Formuldrio Controle de Comparecimento do Aprendiz;
i) Copias do Formuldrio— Avaliagdo do Aprendiz; e

j) Demais documentos relativos ao historico do Aprendiz.

Il - Encaminhar cépia da Avaliagdo do Aprendiz ao Seprov, para encaminhamento posterior a Entidade Contratada;

Il - Participar de eventos e atividades regionais relacionados a aprendizagem, representando a Ebserh quando
solicitada;

IV - Apoiar o Orientador do Jovem Aprendiz e verificar solugdo junto ao Servico de Provimento de Pessoal, ou quando

autorizado, a Entidade Contratada, caso a Avaliagdo do Aprendiz ndo seja satisfatoria;

V - Realizar reunido sobre o Programa Jovem Aprendiz para os gestores das unidades, em busca de mobilizar a
participa¢do dos envolvidos, orientando-os acerca das diretrizes do Programa;

VI - Estabelecer parceria com a Entidade Contratada na realizagdo e/ou promocao de palestras com temas de
interesse dos Aprendizes, visando ao aprimoramento de sua formagao;

VIl - Realizar visitas a Entidade Contratada para conhecer as instalagdes onde se realizam as atividades tedricas;

VIII - Divulgar continuamente junto as unidades de atuacgdo informes importantes relacionados ao Programa Jovem
Aprendiz, relacionados a aspectos administrativos, legais e comportamentais;

IX - Remeter ao Seprov necessidade de promover a articulagcdo junto a Entidade Contratada na resolugdo de
problemas envolvendo o Aprendiz em situagdes como:

a) Desligamento antecipado;

b) Ocorréncia de desvio de atividades;

c) Jornada de trabalho;

d) Adverténcias; e

e) Avaliagdes de desempenho que apontem comportamentos inadequados e desempenhos

insuficientes.

X - Manter histérico de atuagao das Entidades Contratadas e comunicar ao Seprov caso haja desconformidades no
desenvolvimento dos Contratos de Aprendizagem pela Entidade Contratada reiteradamente;

Xl - Demandar a contratacdo de Jovens Aprendizes;

Xl - Informar faltas e licengas de Jovens Aprendizes para procedimentos de descontos nos repasses as Entidades
Contratadas, quando for o caso;

Xl - Informar rescisGes de Contratos de Aprendizagem; e
XIV - Informar horario da jornada diaria de atividades praticas.
XV - Ao receber o Aprendiz contratado, verificar os seguintes documentos:
a) Carta de Apresentacgdo fornecida pela Entidade Contratada;

b) Comprovante de matricula no Curso de Aprendizagem;
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c) CTPS, contendo o registro do Contrato de Aprendizagem;
d) Carteira de Identidade;
e) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF; e
f) Contrato de Aprendizagem.

XVI - Havendo quaisquer ocorréncias envolvendo o Jovem Aprendiz por descumprimento dos deveres, desempenho
insuficiente, inadaptacdo e/ou as hipdteses previstas no artigo 83, informar imediatamente e por escrito ao Seprov
para acompanhamento e providéncias.

XVII - Providenciar a substituicdo do Orientador quando necessario e comunicar ao Seprov.

XVIII - Comunicar os dados do aprendiz que se encontre em licenga acidentaria, licenca-maternidade ou gestante,
antes do término do Contrato de Aprendizagem. (cdpia do Atestado da Licenga Médica, da Licenga Maternidade,
copia da Certiddo de Nascimento correspondente ou, caso a aprendiz esteja gestante, Declaragdo Médica
informando o periodo da gestagdo).

XIX - Encaminhar as demandas do orientador ao Servico de Provimento de Pessoal para conhecimento ou
providéncias.

SECAO Il

DO ORIENTADOR

Art. 95 O Orientador é responsdvel por acompanhar o Jovem no desenvolvimento das atividades diarias, conforme
inciso IV do art. 91, bem como:

| - Prestar ao Jovem as informagdes iniciais sobre a Ebserh e o objetivo da aprendizagem a ser realizada;
Il - Integrar o Jovem ao ambiente de aprendizagem;

Il - Coordenar, orientar e acompanhar as atividades praticas do Jovem durante o periodo de aprendizagem,
buscando contribuir para o seu desenvolvimento integral e a consonéncia com os contelidos estabelecidos no
Programa de Aprendizagem;

IV - Controlar diariamente por meio de Formulério — Controle de Comparecimento do Aprendiz, a ser elaborado pela
contratada, o horario de aprendizagem pratica cumprido pelo Jovem, exigindo a sua assinatura didria e ao final de
cada més;

V - Comunicar a DivGP as auséncias injustificadas do Jovem para as providéncias necessarias;

VI - Encaminhar mensalmente a DivGP o Controle de Comparecimento do Aprendiz referente ao més de
aprendizagem, devidamente atestado, sendo o original obrigatoriamente remetido ao Seprov pela DivGP;

VIl - Realizar Avaliagcdo do Aprendiz conforme art. 74;

VIII - Encaminhar cdpia da Avaliacdo do Aprendiz a DivGP, os quais, posteriormente, serdo enviadas a Entidade
Contratada;

IX - Realizar feedback com o Aprendiz, com foco na orientacdo para seu aprimoramento;

X - Solicitar a DivGP, que solicite a Entidade Contratada, adverténcia ao Aprendiz por desempenho insuficiente, caso o
resultado da Avaliacdo do Aprendiz seja insatisfatério, ou ainda, em caso de comportamento inadequado (faltas
injustificadas, atrasos frequentes, insubordinacdo, entre outros);

XI - Identificar dificuldades na Aprendizagem ou de qualquer outra natureza que comprometam o aprendizado e
contatar a DivGP que informara a Entidade Contratada, em busca de solugéo;
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XIl - Responsabilizar-se pelo cumprimento da escala de férias do Aprendiz, indicada pela Entidade Contratada;
Xl - Observar as normas contidas sobre controle de acesso as dependéncias Ebserh e orientar o Aprendiz;

XIV - Trabalhar no mesmo ambiente e horario do Aprendiz, para melhor aproveitamento do processo de orientagdo e
aprendizagem;

XV —Ser indicado como Orientador conforme o disposto no inciso IV do art. 91; e
XVI - Solicitar cracha para o Aprendiz a DivGP.

Art. 96 O orientador podera entrar em contato com o Servico de Provimento de Pessoal, na Sede, quando nao for
possivel a comunica¢do com o Chefe da DivGP.

Art. 97 O orientador de aprendizes lotados na Sede fara suas demandas diretamente ao Servico de Provimento de
Pessoal.

SECAO 1Nl

DA ENTIDADE CONTRATADA

Art. 98 Compete a Entidade Contratada:

| - Inscrever-se no Cadastro Nacional de Aprendizagem do Ministério do Trabalho, registrando a Proposta Pedagdgica
elaborada de acordo com autoriza¢do da Ebserh;

Il - Selecionar Adolescentes na quantidade solicitada pela Ebserh, respeitadas as diretrizes do Programa, as condicGes
estabelecidas no Contrato, as leis que regulamentam a Aprendizagem e os direitos e garantias fundamentais
assegurados pela Constituicao Federal;

Il - Formalizar o Contrato de Aprendizagem;

IV - Registrar o Contrato de Aprendizagem na CTPS do Adolescente Aprendiz;

V - Matricular o Aprendiz no Curso de Aprendizagem;

VI - Responsabilizar-se pela aplicagdo dos conteudos tedricos de aprendizagem;

VIl - Negociar com a Ebserh o dia util da semana a ser oferecida a capacitagdo tedrica;
VIII - Informar ao Adolescente Aprendiz sua Unidade de atuagdo;

IX - Providenciar a realizacdo dos exames médicos admissional e demissional do Adolescente Aprendiz, com emissdo
de Atestado de Saude Ocupacional — ASO, conforme previsdo legal;

X - Encaminhar formulario de cadastramento do Adolescente Aprendiz para a Ebserh sede, com cdpia para a Unidade
de lotagdo;

XI - Providenciar uniforme e material didatico do Adolescente Aprendiz;

XIl - Efetuar os pagamentos aos Adolescentes Aprendizes, de acordo com a legislagdo trabalhista, e apresentar as
despesas devidamente comprovadas com o Programa a Ebserh.

XIlI - Fixar periodo de férias no Programa de Aprendizagem do Adolescente Aprendiz e comunicar a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, com cdpia para a Unidade de lotagdo, para fins de acompanhamento e ciéncia aos Orientadores,
permitindo o controle de frequéncia e pagamento, a concessao de férias ao Adolescente Aprendiz, com antecedéncia
minima de 30 dias do gozo;

XIV - Acompanhar a frequéncia e desempenho escolar do Adolescente Aprendiz, comunicando a Ebserh a ocorréncia
de perda do ano letivo pela auséncia injustificada a escola ou abandono;
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XV - Acompanhar todas as ocorréncias do Adolescente Aprendiz, tanto na Ebserh quanto na Entidade;
XVI - Providenciar o desligamento do Adolescente Aprendiz, quando for o caso, nos moldes do art. 433 da CLT;

XVII - Designar profissional para acompanhar o desenvolvimento do Adolescente Aprendiz durante a vigéncia do
Contrato, inclusive atendendo as solicitagdes da Ebserh sempre que demandado;

XVIII - Contextualizar o funcionamento do Programa e os objetivos da aprendizagem, e prestar outras informagdes
necessarias as atividades tedricas e praticas ao Adolescente Aprendiz;

XIX - Encaminhar o Adolescente Aprendiz selecionado, conforme o caso, a Unidade de atuagdo, portando os
seguintes documentos:

a) Carta de Apresentacgdo fornecida pela Entidade Contratada;
b) Comprovante de matricula no Curso de Aprendizagem;

c) CTPS, contendo o registro do Contrato de Aprendizagem;
d) Carteira de Identidade;

e) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) Contrato de Aprendizagem; e

g) Ministrar os conteudos de capacitagdo tedrica.

XX - Efetuar o pagamento dos saldrios, encargos e demais verbas trabalhistas via depdsito bancario na conta do
Aprendiz;

XXI - Apresentar a Ebserh a comprovacdo do pagamento dos valores referentes a saldrios, encargos trabalhistas e
previdenciarios de cada aprendiz assistido;

XXII - Realizar a Avaliagdo Comportamental e de Aprendizagem, em instrumento préprio, em periodicidade minima
de 02 e maxima de 06 meses, dando conhecimento do resultado a Unidade de atuagdo e ao Seprov, com cdpia ao
Gestor da Unidade;

XXII - Emitir Certificado de Qualificagao Profissional no Arco Ocupacional Aprendiz ao Adolescente Aprendiz que
concluir o Programa;

XXIV - Emitir Declaracdo de Frequéncia contendo informacgdes a respeito dos contetidos concluidos ao Adolescente
Aprendiz que tenha interrompido sua participa¢do no Programa por qualquer motivo;

XXV - Inscrever-se no Programa de Alimentagdo do Trabalhador — PAT junto a Secretaria de Inspegao do Trabalho —
SIT, para o fornecimento do Auxilio-Alimentagao ao Adolescente Aprendiz, na forma estabelecida pela Portaria MTB
ne 87/97;

XXVI - Colher assinatura de representante da Ebserh tanto no Certificado de Qualificagao Profissional como na
Declaragdo de Frequéncia;

XXVII - Comunicar a Ebserh a auséncia do Adolescente Aprendiz a qualquer atividade desenvolvida pela Entidade
Contratada no dia util imediatamente posterior ao evento;

XXVIII - Aplicar adverténcia ao Adolescente Aprendiz sempre que este apresentar comportamento inadequado, tanto
no ambiente de aprendizagem tedrica quanto pratica;

XXIX - Manter banco de dados com informagdes sobre as Avaliagdes Comportamentais e de Aprendizagem do
Adolescente Aprendiz;

XXX - Promover palestras informativas aos orientadores dos aprendizes, visando qualifica-los ao bom desempenho na
operacionalizagdo do programa;

XXXI - Responsabilizar-se pelas obrigagGes sociais, previdenciarias e trabalhistas pertinentes ao Contrato de
Aprendizagem do Adolescente, inclusive o fornecimento de Vale-Transporte e Auxilio-Alimentagdo;

XXXII - Sempre que necessario e solicitado, apresentar documentos para a fiscalizagdo trabalhista;
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XXXIII - Prestar informacgGes aos érgados fiscais e previdencidrios competentes, relativamente aos pagamentos,

retengGes e recolhimentos fisco-previdenciarios realizados, em conformidade com a legislagdo em vigor;

XXXIV - Firmar parcerias com Entidades Sem Fins Lucrativos nos termos da legislagdo vigente apenas para aplicagao
de capacitagdo tedrica aos Adolescentes e Jovens Aprendizes, cabendo, nesses casos, a Entidade Contratada suas
responsabilidades como empregadora do Adolescente Aprendiz, bem como o relacionamento com a Ebserh;

XXXV - Manter validas e atualizadas as certidGes e os documentos exigidos pela Ebserh para a formalizacdo do
Contrato;

XXXVI - Apés a confirmagdo da rescisdo contratual do Jovem Aprendiz, a Entidade Contratada comunica a Ebserh para
autorizacdo de nova contratagdo; e

XXXVII - Cabe a Entidade Contratada submeter o Jovem Aprendiz ao exame demissional obrigatério e homologar a
rescisdo de seu Contrato em 6rgdo competente.

TiTULo vII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 99 A Ebserh Sede promovera o Programa de Aprendizagem de forma centralizada, inclusive, as despesas de
contratacdo da ESFL previstas nesta norma.

Art. 100 E vedada qualquer indicacdo para contratacdo de Aprendiz e/ou contratacdo de candidato que ja tenha sido
Aprendiz na Rede Ebserh.

Art. 101 E vedado delegar tarefas ao Aprendiz fora da unidade de atuacdo, bem como qualquer atividade insalubre a
menores de 18 anos e que envolvam transporte ou manuseio de substancias insalubres, valores, documentos
particulares, confidenciais e/ou sigilosos.

Paragrafo Unico: E vedado delegar ao Jovem Aprendiz tarefas que caracterizem demandas particulares de
empregados.

Art. 102 E proibida a contratacdo de Aprendiz que tenha vinculo familiar (conjuge, companheiro ou parente em linha
reta ou colateral até terceiro grau, inclusive) com empregados/empregadas da Ebserh ocupantes de cargo ou fungdo
de diregdo, chefia, ou assessoramento, salvo se precedida de processo seletivo que assegure isonomia entre os
candidatos.

Paragrafo Unico: E aplicado também o previsto no caput deste artigo a proibicdo de contrata¢do de aprendiz a
qualquer empregado da Ebserh lotado na filial em que o aprendiz desenvolvera suas atividades, bem como aos
servidores da universidade, lotados no hospital-escola correspondente, cedidos ou ndo a Ebserh.

Art. 103 Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagdo da presente Norma Operacional serdo dirimidos pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 104. Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicagdo.

RODRIGO AUGUSTO BARBOSA

DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS

EiI _ Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Augusto Barbosa, Diretor(a), em 06/11/2019, as
- - [ily 12:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de

assinatura

eletrénica 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

13/10/2020 SEI/SEDE - 3629845 - Norma - SEI

| https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
-4 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 3629845 e
% O cddigo CRC 2B59E331.

Referéncia: Processo n2 23477.023003/2018-58 SEI n2 3629845
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