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ATO DA PRESIDENCIA

ATO DA PRESIDENCIA N° 046/2025

PLANO DE TRABALHO PARA JOVENS APRENDIZES NO

AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de suas atribuicdes regimentais
e em conformidade com o disposto no artigo 35, inciso XXII, do Regimento Interno (Resolucdo n°
2060/2021) e na Lei n°® 13.019/2014 (Parcerias entre a administracdao publica e as organizacdes

da sociedade civil),

RESOLVE:

Art. 19, Da Instituicao e Finalidade

Fica regulamentada, no dmbito da Camara Municipal de Vitéria, a execugcdo do Programa Jovem
Aprendiz, instituido pela Resolugdao n°® 2.090/2025, com a finalidade de oportunizar a adolescentes
e jovens a aprendizagem técnico-profissional, mediante orientagdo, capacitacdo e experiéncia

pratica no ambiente do Poder Legislativo Municipal.

Art. 29, Da Faixa Etaria e Inclusao
Poderdao participar do Programa Jovem Aprendiz adolescentes e jovens com idade entre 14

(quatorze) e 24 (vinte e quatro) anos, nos termos da CLT e da Lei n©® 10.097/2000.

Paragrafo Gnico. A idade maxima de 24 anos ndo se aplica as pessoas com deficiéncia, em

observancia a legislacdo vigente.

Art. 3°. Da Estrutura de Gestdao e Competéncias
A gestdo do Programa Jovem Aprendiz sera exercida de forma compartilhada, sob responsabilidade
da Diregdao-Geral, da Diretoria de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas (DRHGP) e da Escola do

Legislativo Claudionor Lopes Pereira, conforme as seguintes atribuicdes:
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I - Diregao-Geral:

a) supervisionar a execucgao geral do Programa no ambito da Camara Municipal;

b) autorizar a celebracdo e a renovagao de convénios com entidades formadoras;

c) receber e validar os relatérios consolidados encaminhados pela DRHGP;

d) encaminhar a Presidéncia, até o més de janeiro de cada ano, o Relatério Anual de Execucgdo do

Programa.

II - Diretoria de Recursos Humanos e Gestdao de Pessoas:

a) coordenar a parte administrativa e operacional do Programa;

b) manter o cadastro atualizado dos aprendizes e suas lotacdes;

c) consolidar as avaliagdes trimestrais de desempenho encaminhadas pelas chefias imediatas;
d) elaborar e encaminhar a Direcdao-Geral relatérios trimestrais de acompanhamento
administrativo até o décimo dia util do més subsequente ao trimestre;

e) comunicar a entidade formadora eventuais ocorréncias funcionais ou desligamentos.

III - Escola do Legislativo Claudionor Lopes Pereira:

a) acompanhar o desenvolvimento pedagdgico do Programa junto a entidade formadora;

b) verificar a compatibilidade entre as atividades praticas desempenhadas e o plano de
aprendizagem;

c) participar da elaboracdo do Relatério Anual de Execucdo, com foco nos aspectos pedagdgicos e
formativos;

d) propor aclOes de integracdo, ambientacdo e capacitacdo continuada dos aprendizes e

supervisores.

8§ 19. As chefias imediatas dos setores de lotacdo dos aprendizes deverdo preencher
trimestralmente o Relatdrio de Avaliagdo de Desempenho (Anexo I), enviando-o a DRHGP até o
quinto dia util apds o encerramento de cada trimestre.

§ 2°. A DRHGP consolidara as informacdes recebidas das chefias e encaminhara relatério de sintese
a Direcdo-Geral, com copia a Escola do Legislativo, para analise e acompanhamento.

§ 39. Ao final do contrato de aprendizagem, a chefia imediata devera preencher o Formulario de
Encerramento de Participacdo (Anexo II) e remeté-lo a DRHGP em até cinco dias Uteis apds o

término do vinculo.
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Art. 4°. Dos Convénios e Parcerias
I - A execucdo do Programa sera viabilizada por meio de convénios, termos de parceria ou

instrumentos congéneres com entidades de formacdo técnico-profissional;

II - A entidade formadora serd a Unica empregadora dos aprendizes, responsabilizando-se
integralmente pelo cumprimento das obrigacoes trabalhistas e previdenciarias;

III - A Camara Municipal de Vitoria ndo estabelecera vinculo empregaticio com os aprendizes;

IV - A Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas devera manter controle documental da
execugdo dos convénios, podendo solicitar relatérios e certidoes de regularidade sempre que

necessario.

Art. 5°. Das Atividades de Aprendizagem

I - As atividades desempenhadas pelos aprendizes deverao estar relacionadas a formacgao
técnico-profissional, compativeis com o plano de aprendizagem da entidade formadora;

II - E vedado o desempenho de atividades insalubres, perigosas, noturnas ou incompativeis com
o desenvolvimento escolar;

III - A jornada do aprendiz devera incluir momentos de aprendizagem tedrica e pratica,

respeitando os limites legais.

Art. 6°. Da Jornada de Trabalho

A jornada de trabalho do aprendiz serd compativel com sua frequéncia escolar, observando-se:

I - até 6 (seis) horas diarias, quando estiver matriculado no ensino fundamental ou médio;

IT - até 8 (oito) horas didrias, quando ja tiver concluido o ensino médio, sendo que as atividades
tedricas e praticas integrardo a jornada.

Paragrafo Gnico. E vedada a prorrogacdo e a compensacdo da jornada de trabalho do aprendiz.

Art. 7°. Dos Direitos do Aprendiz

O aprendiz fara jus a remuneracdo, férias, repouso semanal remunerado, 13° salario, depdsito de
FGTS e demais direitos trabalhistas previstos na legislagdao, obrigacdes que ficarao a cargo da
entidade formadora.

§ 19. O aprendiz tem direito a certificacdo emitida pela Escola do Legislativo ao término do
programa.

§ 2°. E assegurada a compatibilidade da jornada com o horario escolar, de modo a n&o prejudicar

a frequéncia as aulas.
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Art. 8°. Da Distingdo em Relacao ao Estagio

O Programa Jovem Aprendiz ndo se confunde com o estagio, sendo regido pela Lei n® 10.097/2000
e pela CLT, possuindo contrato de aprendizagem de natureza especial, por prazo determinado, nao
superior a 2 (dois) anos, conforme disposto na legislagao federal.

Paragrafo Gnico. E vedada a utilizacdo do Programa para suprir necessidades permanentes de

pessoal.

Art. 9°. Dos Relatorios e Prazos

I - As chefias imediatas deverdo preencher o Relatorio de Avaliagdo de Desempenho (Anexo I)
trimestralmente e encaminha-lo a Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas até o quinto
dia util do més subsequente ao trimestre avaliado;

IT — A Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas consolidara as informagoes e elaborara
o Relatoério Trimestral de Acompanhamento, que deverad ser encaminhado a Direcao-Geral até o
décimo dia util do més subsequente;

III — A Direcdo-Geral, com o apoio da Escola do Legislativo Claudionor Lopes Pereira, elaborara o
Relatorio Anual de Execucdo do Programa Jovem Aprendiz, a ser encaminhado a Presidéncia até o
més de janeiro de cada ano;

IV - O Relatério de Avaliacdo de Desempenho (Anexo I) possui carater pedagdgico e formativo,
destinado ao acompanhamento da evolugao profissional e cidada dos aprendizes no ambiente

institucional.

§ 1°. A avaliacdo sera composta por dez critérios pedagdgicos, descritos no Anexo I, abrangendo
dimensodes cognitivas, comportamentais e socioemocionais, com pontuacdo de 0 (zero) a 10 (dez)

em cada critério, totalizando 100 (cem) pontos.

§ 29. O presente Plano de Trabalho e o convénio dele decorrente terdo vigéncia de 24 meses,
contados a partir da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos
periodos, mediante termo aditivo e manifestacdo de interesse das partes, desde que a execugdo

seja considerada satisfatoria pela Cadmara Municipal de Vitéria.

§ 39. A prorrogacdo do convénio fica condicionada a avaliacdo positiva do Relatério Anual de
Execucdo do Programa e a manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da entidade formadora

durante toda a vigéncia do ajuste anterior.

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 3400340037003400360038003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 16
4°, || da Lei 14.063/2020.



DIARIO OFICIAL
LEGISLATIVO MUNICIPAL

Camara Municipal de Vitoria

Vitoria -ES, quarta-feira 22 de outubro de 2025 Edicdo: 2837 Ano XI

Art. 10. Da Fiscalizagdao e do Acompanhamento do Convénio

A fiscalizacdo da execugao do convénio sera realizada pela Camara Municipal de Vitéria, por meio
da Diretoria de Recursos Humanos e Gestdao de Pessoas (DRHGP) e da Diregao-Geral, com o
objetivo de assegurar o pleno cumprimento das obrigagOes trabalhistas e previdenciarias pela

entidade formadora, compreendendo, no minimo, os seguintes mecanismos:

I - A entidade formadora conveniada devera apresentar a DRHGP, mensalmente, junto ao
faturamento ou em data a ser estipulada, a seguinte documentacdo comprobatoria: a)
Comprovantes de pagamento da remuneracgao devida aos aprendizes; b) Guias de recolhimento do
Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e da contribuicdo previdenciaria (INSS) de cada
aprendiz; c) Comprovantes de concessao de vale-transporte e de outros beneficios pactuados.

IT - Trimestralmente, a entidade formadora devera apresentar as Certidoes de Regularidade Fiscal
(CRF) do FGTS e a Certidao Negativa de Débitos (CND) ou Positiva com Efeitos de Negativa (CPD-
EN) relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido.

III - A auséncia de apresentacdo da documentacgao prevista nos incisos I e II, ou a constatacdo de
qgualquer irregularidade, ensejara a notificacdo formal e imediata da entidade formadora para que
regularize a pendéncia no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

IV - A persisténcia da irregularidade apds o prazo concedido autorizard a Camara Municipal, de
forma motivada, a adotar as seguintes medidas, de forma progressiva e sem prejuizo de outras
sancdes contratuais: a) Retencdo do pagamento mensal correspondente, até a efetiva comprovagao
da regularidade; b) Abertura de processo administrativo para apuracdao de responsabilidade e

eventual rescisdo do convénio por justa causa.

Paragrafo Gnico. A DRHGP manterd um dossié de fiscalizacdo para cada convénio, arquivando
toda a documentacgdo recebida e as providéncias adotadas, que servira de base para a elaboragao

dos relatorios trimestrais e anuais.

Art. 11. Dos Instrumentos Oficiais do Programa

I - Integram este Ato os seguintes anexos:

a) Anexo I - Relatorio de Avaliagdo de Desempenho do Aprendiz;

b) Anexo II - Formulario de Encerramento de Participagao;

II - Os modelos referidos neste artigo deverao ser utilizados obrigatoriamente pelos setores

responsaveis e arquivados pela Diretoria de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas.
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Art. 11. Das Disposicoes Finais

Os casos omissos e as situagdes ndo previstas neste Ato serdo resolvidos pela Presidéncia da

Camara Municipal de Vitéria, ouvido o setor responsavel pela gestdao do Programa.

Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

Palacio Atilio Vivacqua, Vitéria, 21 de outubro de 2025.

ANDERSON GOGGI
Presidente da Camara Municipal de Vitéria
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ANEXO I - RELATORIO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DO APRENDIZ

1. IDENTIFICACAO

Nome do Aprendiz:

Setor de Lotacao:

Periodo Avaliado: / / a / /

Chefia Imediata:

2. OBJETIVO

Avaliar, sob perspectiva pedagdgica, o desenvolvimento das competéncias técnicas,
comportamentais e cidadas dos aprendizes no ambito do Programa Jovem Aprendiz da Camara
Municipal de Vitoria.
A avaliacdo é trimestral e serd consolidada pela Diretoria de Recursos Humanos e Gestdao de
Pessoas (DRHGP) para fins de acompanhamento institucional e elaboracdo do Relatério Anual do
Programa.
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3. AVALIACAO POR CRITERIOS

No

il I Il Il I

Critério

Dimensao
Pedagogica

Nota
(0-10)

Observacgoes

(campo obrigatdrio em notas

<7)

Assiduidade e
Pontualidade

Comprometimento

Organizagao e
Responsabilidade

Profissionalizagao

‘Interesse em Aprender

‘Cognitiva H

Iniciativa e Autonomia

Protagonismo
Juvenil

‘Postura Etica e Cidad3

Atitudinal |

Relacionamento
Interpessoal

Socioemocional

‘Comunicagéo e Expressao

‘Comunicativa H

Cumprimento de

Aprendizagem

Orientacdes e Feedbacks ||[Continua
Qualidade e Eficiéncia nas ||, .
Tecnica
Tarefas
Evolucao e
voluea Integrada

Desenvolvimento Global

Pontuacgdo Total:

/ 100 pontos
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4. SINTESE DA CHEFIA IMEDIATA

5. RECOMENDAGAO GERAL

OO0 Manter O Reorientar O Desligar

6. ASSINATURAS

Chefia Imediata: Data:
/ /

Diretor(a) DRHGP: Data:
/ /
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ANEXO II - FORMULARIO DE ENCERRAMENTO DE PARTICIPACAO

1. IDENTIFICAGAO

Nome do Aprendiz:

Setor de Lotacdo:

Periodo Avaliado: / / a / /
Chefia Imediata:

2. MOTIVO DO ENCERRAMENTO

O Conclusao do Programa

O Desempenho insuficiente

O Término do contrato de aprendizagem
O Abandono / Faltas injustificadas

O Solicitacao do aprendiz

O Outros:

3. AVALIA(}AO FINAL DA CHEFIA IMEDIATA
Desempenho Geral:
O Excelente O Bom O Regular O Insatisfatorio

4. PRINCIPAIS PONTOS OBSERVADOS:
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5. PARECER DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS (DRHGP)

O Encerramento registrado
O Comunicacdo enviada a entidade formadora

O Certificacdo prevista

Observacgoes adicionais:

6. ASSINATURAS

Chefia Imediata: Data:
/ /

Diretor(a) DRHGP: Data:
/ /
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