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Previsao Legal

Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT)

Art. 429. Os \

sao obrigados a empregar e matricular nos cursos dos
Servicos Nacionais de Aprendizagem numero de
aprendizes equivalente a , €

guinze por cento, Nno mMaximo,

* “g 20  Entende-se por estabelecimento todo complexo de bens
organizado para 0 exercicio de atividade econ6mica ou social do

empregador, que se submeta ao regime da CLT.” (Art. 9°, §2° do do )
Decreto n°. 5.598/2005)



Quais estabelecimentos devem
cumprir a cota?

* Aqueles de e ;

L Isto €, com receita bruta anual superior a
R$ 3.600.000,00 (Criterio, Art. 3° Lel
Complementar n°. 123/2006)

 Aqueles que tenham pelo menos 7 (sete)
empregados contratados nas funcboes que

demandam formacao profissional (Art. 2°, §1° da
Instrucdo Normativa do M.T.E, n°. 97/2012) )




Quais estabelecimentos estao
dispensados da cota?

« Microempresas e  estabelecimentos de
Pequeno Porte, optantes ou nao do Simples
Nacional.

« Agueles que tenham menos 7 (sete)
empregados contratados em funcOes que
demandam formacao profissional;

 Entidades sem fins lucrativos que tenham por
objetivo a educacao profissional

)




Calculando a cota:
Por onde comecar?

» O calculo da cota aprendizagem é feito com
base nas funcdoes que demandam formacao
profissional. Tais funcOes podem ser
Identificadas atraves da CBO Classificacao
Brasileira de Ocupacoes (CBO)

» A CBO e elaborada pelo Ministério do Trabalho
e Emprego. Pode ser acessada pelo site
http://www.mtecbo.gov.br/
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Regul tacd agis Ty ~
sl e e CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupagoes

A Classificacdo Brasileira de OcupacGes - CBO, instituida por
Tabua de Conversiao portaria ministerial n°. 397, de 9 de outubro de 2002, tem por
finalidade a identificacdo das ocupacdes no mercado de trabalho,
para fins classificatérios junto aos registros administrativos e
Servicos domiciliares. Os efeitos de uniformizacdo pretendida pela Encomte sl

< it et R ocupagio na CBO

= Classificacdo Brasileira de Ocupacdes s3o de ordem S
¥ Produtos CBO administrativa e ndo se estendem as relacdes de trabalho. J4 a3  palayra Chave
= regulamentacdo da profissio, diferentemente da CBO é realizada e
¥ Downloads . Eo Sty :

por meio de lei, cuja apreciacao é feita pelo Congresso Nacional,
(¥ Historico de Alteragbes por meio de seus Deputados e Senadores , e levada a sanc¢do do
Presidente da Republica Pesquisar

Legislagdo

Buscas

Perguntas Frequentes
(@) Fale com a CBO [ Saiba mais ... ]

& Ouvidoria MTE

Esplanada dos Ministérios
Bloco F - CEP: 70059-900 Conheca 0s senigos
Brasilia - DF oferecidos pela CBO.
Central de Atendimento CBO: 158

Telefone: (61) 3317-6000

Todos os direitos reservados MTE 1997-2007 - Politica de Privacidade - Condigbes de Uso - Build 20130610-1009 ]
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Calculando a cota:
Por onde comecar?

» Sera necessario obter uma relacao atualizada
dos empregados, indicando e a
CBO de registro;

Obs.:. As empresas com mais de um
estabelecimento, deverdao efetuar o calculo
conforme a relacao de empregados registrados
no CNPJ de cada um.



%" SERVCOS LTDA 17/09/2013

CNF] 098.765.432/0001-00
FtElN;ﬁ.D DE EMPREGADOS
0001000008 oo ¥ooooc Moo 141410 S0CIO PROPRIETARIO
0001/0002417 oo ¥oooog Moo 422105 RECEPCIONISTA
EMNC. DE CONTAS A
0001/0003205 oo ¥oooog Moo 413110 RECEBER
ASSISTENTE
0001/0003387 oo ¥oooog Moo 427315 MARKETING
APRENDIZ
0001/0002681 oo ¥oooog Moo 411005 ADMINISTRATIVG
0001/000 1449 oo ¥oooog Moo 252210 AMALISTA CONTABIL
0001/0001325 oo ¥oooog Moo 252205 AUDITOR I
0001/0003234 XKoo Xo0000 Moo 521110 VENDEDORI(A)
SUPERVISOR DE
0001/0003200 XKoo Xo0000 Moo 520105 SERVICOS
0001/0002885 oo ¥ooooc Moo 142115 GERENTE FINAMCEIRO
0001/0003296 oo Xoooc Moo 354125 AUXILIAR FINANCEIRO
0001/0003473 oo X000 Koo 411005 ASSISTENTIIE COMPRAS
0001/00007 14 oo Xoooc Moo 521110 VENDEDOR(A)
0001/0003488 oo ¥ooooc Moo 514225 FELADORA
0001/0000334 oo ¥oooog Moo 123305 DIRETOR DE NEGOCIOS
0001/0003518 oo ¥oooog Moo 212405 DESENVOLVEDOR T.1
SUPERVISOR
0001/0003158 oo ¥oooog Moo 520110 COMERCIAL
ASSISTENTE
0001/0002034 oo ¥oooog Moo 427315 MARKETING
0001/0003358 XKoo Xo0000 Moo 354125 AUXILIAR FINANCEIRO
ENCARREGADC
0001/0002842 XKoo Xo0000 Moo 313220 IMFORMATICA
0001/0003182 XKoo Xo0000 Moo 142335 AMALISTA COMERCIAL
0001/0002533 oo ¥ooooc Moo 427305 AUXILIAR E COMERCE
AUXILIAR
00010003407 Honoo ¥ono Koo 411005 ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE
00010003107 Honoo ¥ono Koo 411005 CREDIARICVCALXA
0001/0003500 oo ¥ooooc Moo 514320 FELADORA
AUXILIAR DE
00010002850 Honoo ¥ono Koo 313220 INEORMATICA
AUXILIAR
00010003371 Honoo ¥ono Koo 411005 ADMINISTRATIVO
00010000020 oo ¥ooooc Moo 141410 S0CIO PROPRIETARIO
0001/0003522 oo ¥oooog Moo 251540 PSICOLOGOD (A)
TOTAL 20

Pag. 1f1




Calculando a cota:
Identificando as funcoes que
demandam formacao
profissional

“[...] Sao incluidas na base de calculo do niumero
de aprendizes a serem contratados o total de
trabalhadores existentes em cada
estabelecimento, cujas funcoes demandem
formacao profissional, independentemente de
serem proibidas para menores de dezoito

anos [...]7 (Art. 2°, § 3° da Instrucdo Normativa d
M.T.E, n°. 97/2012) 3
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CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupagées

A Classificacdo Brasileira de Ocupacbes - CBO, instituida por :
portaria ministerial n°. 397, de 9 de outubro de 2002, tem por ‘A
finalidade a identificacdo das ocupacdes no mercado de trabalho,

para fins classificatorios junte aos registros administrativos e
domiciliares. Os efeitos de uniformizacdo pretendida pela E"°°"“f ok
Classificacio Brasileira de Ocupacdes s3o de ordem ©CUPagaona CBO
administrativa e ndo se estendem as relacdes de trabalho. J4 3  pajavra Chave
regulamentacdo da profissdo, diferentemente da CBO € realizada T
por meio de lei, cuja apreciacdo € feita pelo Congresso Nacional, |

por meio de seus Deputados e Senadores , e levada a sanc¢do do

Presidente da Republica. Pesquisar

[ Saiba mais ...]

Conheca os senicos
oferecidos pela CBO.

Todos os direitos reservados MTE 1997-2007 - Politica de Privacidade - Condigbes de Uso - Build 20130610-1009 I
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Busca por Codigo

E Vullar@ Pagina inicial

Cddigo:

) Exm

Codigo: codigo de 4 ou € digitos referentes & famiia ocupacional ou & ocupaciio na CBO200Z
respectivamente.

Para entender 0s codigos das familas ocupacionais, clique no link “Informacies Gerais'

Clicando-se em cada cidigo é possivel acessar as informacies da familia correspondente.

CADLA ALTA - Familias | Negrito - Ocupacies

Todos os direitos reservados MTE 1997-2007 - Politica de Privacidade - Condigbes de Uso - Build 20130610-1009 [v121p148]
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¥ SERVCOS LTDA 17/09/2013
CMPJ 098.765.432/0001-00
RELACAO DE EMPREGADOS

0001/0002417

0001/0003205 XKoo X0000 X0 413110

RECEBER
ASSISTENTE
0001/0003387 ot 0000 X000 422315 MARKETING ) N &
AerENDz 3. Agora, € necessario
00010002691 Moo Xi0000 Koo 411005 ADMINISTRATIVO b g y
0001/0001448 Moo 30000 Kaooom 252210 ANALISTA CONTABIL LAY L
000140001325 Moo 30000 Kaooom 252205 AUDITOR Il Verlflcar uaIS aS
00010003334 Moo 30000 Kaooom 521110 VENDEDOR(A)
% SUPERVISOR DE oy e
i o .~ funcdes entram ou nao
0001/0002085 Moo 30000 Kaooom 142115 GERENTE FINANCEIRO
00010003298 Moo 30000 Kaooom 354125 AUXILIAR: FINANCEIRO o
oooUmNTI X atiops  ASSSTENTE COMPRAS para o calculo.
0001/00007 14 Moo X30000 Koo 521110 VENDEDOR(A)
0001/0003498 Moo 30000 Kaooom 514225 ZELADORA
00010000334 Moo 30000 Kaooom 123305 DIRETOR DE NEGOCIOS
0001/0003518 Moo 30000 Kaooom 212405 DESENVOLVEDOR T.|
SUPERVISOR
0001/0003158 Moo X30000 Koo 520110 COMLROIAL C X p | V S
ASSISTENTE OII'O e elll O, aIIIO
00010003034 Honod ¥anoog X0 427315 MARKETING
00010003358 Moo 30000 Kaooom 354125 AUXILIAR: FINANCEIRO o7 ok -y
ol verificar a funcdo de
0001/0002842 Hanoo: X30000 Koo 313220 INFORMATICA
0001/0003182 Moo X30000 Koo 142335 ANALISTA COMERGIAL " b
00010002533 Moo 30000 Kaooom 4272305 AUXILIAR E COMERCE e C e p C I O n I S t a_
AUXILIAR
0001/0003407 Moo X30000 Koo 411005 ADMINISTRATIVO
0001/0003107 Moo X30000 Koo 411005 CREDIARIOICAIXA 5
0001/0003500 Moo X30000 Koo 514320 ZELADORA
AUXILIAR DE
0001/0002050 Hanon: X000 Koo 313220 INFORMATICA
AUXILIAR
0001/0003371 Hanon: X000 Koo 411005 ADMINISTRATIVO
0001/0000080 Hanon: X000 Koo 141410 S0CI0 PROPRIETARIO
0001/0003522 Hanon: X000 Koo 251540 PSICOLOGO (A)
TOTAL 29

Pég. 1/1
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Busca por Codigo 3
Tébua de Conversio

Buscas 5
PFoF
(¥ Por titulo
¥ Por cédigo
Codigo: 4221-05

(¥ Por estrutura

¥ Por titulo de A-Z

Servigos Codigo:  codigo de 4 ou 6 digitos referentes & famiia ocupacional ou & ocupaco na CBOZ2002,
¥ Produtos CBO respectivamente.

¥ Downloads Para entender os cidigos das famiias ocupacionais, clique no link Informacies Gerais'

(¥ Historico de Alteragbes

Perguntas Frequentes Cadigo Familia / Ocupacio Total de titulos encontrados: 1
@ Fale com a CBO [ 422105  Recepcionista, em geral

Ouvidoria MTE

Esplanada dos Ministérios
Bloco F - CEP: 70059-900

Clicanduaem cada codigo & possivel acessar as informacies da familia correspondente.
Brasilia - DF

Cenfral de Atendimento CBO: 158 CADUA ALTA - Famiias | Negrito - Ocupagies

Telefone: (61) 3317-6000

Todos os direitos reservados MTE 1997-2007 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20130610-1009 [v121p148]

x  Localizar  microempree & Proxima 4 Anterior & Bealcar tudo Diferenciar maidsculas/mindsculas

4. O site fornecera a “familia/ocupacao” acessaremos 0S
detalhes clicando no codigo (no caso, 4221-05)
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(— & www.mtecho.gov.br/chosite/pages

= ‘Segunda-feira, 16 de Setembro de 2013
Buscas Mapa do Portal | Links
[V Descrigdo Descrigéo
B Historico de CADaC IS E ‘u'cltar@ Pagina inicial
[V Caracteristicas de Trabalho
[ Areas de e A
4221 :: Recepcionistas
[ Com
¥ Recursos Iho
[ Participantes da Descrigio Titulos
. L 4221-05 - Recepcionista, em geral
[l Relatério da Familia Agente de frafego, Atendente de clinica veterindria, Atendente de consultdrio veterinario,
(¥ Relatério Tabela de Atividades Encarregado da recepcdo, Funciondrio de setor de informac3o, Recepcionista atendente,
Recepcionista auxiliar de secretaria, Recepcionista bilingiie, Recepcionista de credidrio,
¥ Conversio Recepcionista de empresa de navegacio aérea, Recepcionista secretaria, Recepcionista
@ Fale com a CBO telefonista, Recepcionista vendedor de passagens aéreas
4221-10 - Recepcionista de consultério médico ou dentario
Atendente de ambulatdrio, Atendente de clinica médica, Atendente de consultdrio médico,
Esplanada dos Ministérios Auxiliar de recepcio, Recepcionista de hospital
Bloco F - CEP: 70059-900 - )
Brasilia - DF 4221-15 - Recepcionista de seguro saide
Atendente de seguro salde
Ceniral de Atendimento CBO: 158 o
4221-20 - Recepcionista de hotel
Telefone: (1) 2317-6000 Guestrelations, Recepcionista caixa, Recepcionista concierge
4221-25 - Recepcionista de banco
Descrigdo Sumaria
Recepcionam e prestam senvicos de apoio a clientes, pacientes, héspedes, visitantes e
passageiros; prestam atendimento telefénico e fornecem informaces em escritdrios,
consultdrios, hoteis, hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos; marcam
entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas necessidades
e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam senvicos, reservam (hotéis e
passagens) e indicam acomodacies em hotéis e estabelecimentos similares;
observam normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
clientes e notificando segurancas sobre presencas estranhas; fecham contas e estadas
de clientes. Organizam informacfes e planejam o trabalho do cotidiano.
*  Localizar  microempree & Préxima 4 Anterior el Realcar tudo Diferenciar maidsculas/mindsculas

5. Abrira a pagina de “Descricdo” e acessaremos
“Caracteristicas de Trabalho”
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¥ Descrigio Caracteristicas de Trabalho

s togeoldeltcn goes Izl VoltarﬁF'aginainicial
[¥ Caracteristicas de Trabalho

¥l Areas de Atividade -
4221 :: Recepcionistas
¥ Competéncias Pessoais

¥ Recursos de Trabalho
[¥ Participantes da Descrigio Condigbes gerais de exercicio

¥ Relatério da Familia Trabalham nas atividades de salde e sewicos sociais, alojamento e alimentacio,
transporte aéreo e atividades recreativas, culturais e desportivas. 530 empregados com

[F Relatorio Tabela de Atividades carteira assinada, trabalham em equipe multidisciplinar, em ambientes fechados e em
e a horarios que variam conforme a ocupacdo: diurno para os recepcionistas de seguro

onversao . .

salide, revezamento de turnos para o recepcionista de consultério e o recepcionista de

@ Fale com a CBO hotel e hordrios iregulares para o recepcionista, em geral. Também varia o grau de
2 autonomia, podendo ser com supervisdo permanente para o recepcionista de
consultério e para o recepcionista de hotel & com supenisdo ocasional para os
restantes. Verifica-se o crescimento da importincia da hotelaria nos hospitais de ponta.
Esplanada dos Ministérios e a crescer o nimero de empregados no setor de recepgio que, além de
Bloco F - CEP: 70053-900 itas vezes acoplado ao sistema de internacio, assume cada vez mais
Brasilia- DF G as as dos recepcionistas de um hotel cinco estrelas. Por outro lado,

Central de Atendimento CBO: 158

Telefone: (61) 3317-6000
Formagdo e experiéncia

Esses ocupacbes requerem o ensino médio completo, exqetu o recepcionista de hotel
que tem como pré-requisito o ensino superior incompleto. E desejavel curso basico de
qualificacdo de até duzentas horas- s i

L A(s) ocupacio(Bes) elencada(s) nesta familia
ocupacional, demandam formacio profissional para efeitos do calculo do ndmero de
aprendizes a serem confratados pelos estabelecimentos, nos termos do arigo 429 da
Consolidacio das Leis do Trabalho - CLT, exceto 05 casos previstos no art 10 do decreto
5.598/2005.

Todos os direitos reservados MTE 1997-2007 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20130610-1009 [v121p148]

»  Localizar  microempree & Proxima 4 Anterior & Realcar tudo Diferenciar maitsculas/mindsculas

m'm ) e

5. Na pagina de “Caracteristicas de Trabalho”, na parte
de “Formacéao e experiéncia”, consta expressamente se)
funcéo entra ou nao para o calculo da cota




Calculando a cota:
Identificando as funcoes
excluidas do calculo

Conforme o Art. 2° § 3° da Instrucao Normativa do M.T.E, n°.
97/2012, a sequintes funcoes NAO entram no computo da cota:

« as funcoes que, em virtude de lel, exijjam formacao
profissional de nivel técnico ou superior;

« as funcOes caracterizadas como cargos de , de
ou de , N0s termos do inciso Il do art. 62
e § 2°do art. 224 da CLT;

e 0S trabalhadores contratados sob o regime de trabalho
temporario instituido pela Lei n.° 6.019, de 3 de janeiro de
1973; )

* 0S aprendizes ja contratados




" SERVCOS LTDA 17/09/2013
CNPJ 098.765.432/0001-00
RELACAQ DE EMPREGADOS

0001/000008 Koo X000 Koo 141410 S0CIO PROPRIETARIO

EMC. DE CONTAS A

00010003205 XKoo X000 X0 413110 RECEBER

ASSISTENTE
0001/0003387 oo X000 X oo 422315 MARKETING

APREMDIZ

00010002681 Honn 0000 Koo 411005 ADMINISTRATIVO
00010001448 Hataon X000 X000 252210 AMALISTA CONTABIL
0001/0001325 oo X00ooe X000 252205 AUDITOR Il
0001/0003334 oo X00ooe X000 521110 VENDEDOR(A)
00010003280 % e 520105 SI..II:"'E_T'EEDE
00010002085 XKoo X000 X0 142115 GEREMNTE FIMANCEIRO P | " f'
------------ ara exemplificar, vamos
00010003473 Honn 0000 Koo 411005

misowris e w0 v0m0mn analisar outra funcao:

00010003488 oo X000 X oo 514225 ZELADORA
0001/0000334 oo X000 X oo 123305 DIRETOR DE NEGOCIOS . o
0001/0003518 oo X00ooe X000 212405 DESENVOLVEDOR T.I e r e n t e I n an C e I r O

SUPERVISOR
00010003156 XKoo X000 X0 520110 COMERGIAL

— ssseroe CBO 1421-15
0001/0003034 e 422315 MARKETING (
0001/0003356 oo X000 X oo 354125 AUXILIAR FINANCEIRO
ENCARREGADO
00010002842 XKoo X000 X0 313220 IMFORMATICA
0001/0003182 oo X000 X oo 142335 ANALISTA COMERCIAL
0001/0002533 oo X000 X oo 422305 AUXILIAR E COMERCE
AUXILIAR

00010003407 Honn 0000 Koo 411005 ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE
00010003107 XKoo X000 X0 411005 CREDIARICVCALXA
00010003500 oo X000 X oo 514320 ZELADORA

AUXILIAR DE
00010002850 XKoo X000 X0 313220 INFORMATICA

AUXILIAR
0001/0003371 oo X000 X oo 411005 ADMINISTRATIVE
0001/0000080 oo X00ooe X000 141410 S0CIO PROPRIETARIO
0001/0003522 oo X00ooe X000 251540 PSICOLOGO (A)
TOTAL 28

Pag 1/1
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Caracteristicas de Trabalho
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1421 :: Gerentes administrativos, financeiros, de riscos e afins

Condigbes gerais de exercicio

Atuam em empresas industriais, comerciais, agricolas, pablicas, de educacdo e de
senigos, incluindo-se as de intermediacio financeira, em atividades gerenciais de apoio
3 atividade-fim, predominantemente como assalariados, com carteira assinada.
Trabalham em equipe, sob supenvisdo ocasional, atuando em ambientes fechados e em
horério diurno.

Formagdo e experiéncia

Para o exercicio das ocupacbes de gerentes administrativos e financeiros, a
escolaridade varia em funcio do porte da instituicio empregadora: curso superior
incompleto e cursos profissionalizantes de até guatrocentas horas ou graduacdo
tecnoldgica, bacharelado e de pés-graduacdo. Os requisitos para os gerentes de riscos
s30 mais elevados - curso superior mais pés-graduacio na drea e conhecimento do
negdcio em que atua. Neste caso, o pleno desempenho das atividades ocorre em torno
de cinco anos gerenciando riscos em uma area especifica

Todos os direitos reservados MTE 1997-2007 - Politica de Privacidade - Condigbes de Uso - Build 20130610-1009 [v121p148]
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Calculando 5% de 19,

000IMO03034 X XooxXooox 422315 e lem-se:
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cota a cumprir )
neste caso??
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Calculando a cota:
Numeros fracionados

Sobre os numeros fracionados, a lei é clara ao prever no
§ 1° do Art. 9° do Art. 5.598/2005:

“Art. 92 [...].
§ 12 No calculo da percentagem de que trata o caput
deste artigo,

7

Isto significa que caso o calculo dé numero fracionado,
arredonda-se para inteiro. Desta forma, no caso-modelo:

0,95 — 1 (um) aprendiz

Neste caso, como a empresa ja possui um aprendiz, esté)
com a cota cumprida




Calculando a cota:
Numeros fracionados

Outro exemplo

Uma empresa com 54 empregados. Destes, 7
empregados estdo excluidos do calculo, temos
gue demandam formacao:

47 x 0,05 = 2,35
2,35 — 3 (trés) aprendizes
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