ICao

e

Manual de Inscr

PLANO DE DESLIGAMENTO
ASSISTIDO - PDA




PDA 2024

INFORMACOES
IMPORTANTES

01

02

03

04

Antes de iniciar o processo
de inscricdo, verifique se
vocé preenche os requisitos
exigidos, conforme item 3
do Regulamento do PDA.

As inscricdes deverdo ser
realizadas por meio do
Sistema SEI (interno ou
externo).

O valor do incentivo podera
ser calculado previamente
por meio da planilha
disponibilizada na intranet.

A idade maxima para adesdo
é de até 73 anos na data da
inscricao.




PDA 2024

CRONOGRAMA

Divulgagdo do Regulamento definitivo

Periodo de recurso para as inscrigoes indeferidas
Divulgacdo da lista final homologada
Periodo de assinatura do contrato de adesdo

l Periodo das inscricoes
l Divulgacgdo da lista de inscrigoes deferidas

Periodo de execucdo dos desligamentos (até 10
dias da data da assinatura do contrato de adesdo)

AN ——

EVENTO PERIODO

04/11/2024

11/11/2024 a
11/12/2024

30/12/2024

02/01/2025 a
10/01/2025

31/01/2025

10/02/2025 a
14/02/2025

Inicio em
20/02/2025



PDA 2024

PLANILHA SIMULACAO

e Por meio da planilha disponibilizada na intranet, sera possivel o
empregado simular o valor do incentivo a ser recebido.

e Para alterar o n.° da
matricula, sera necessario
inserir a senha° @ Uma célula que vocé esta tentando alterar esta

protegida por senha.

Desbloquear intervalo

Insira a senha para alterar esta célula:

pda

Cancelar

SIMULACAO DE CALCULO - PDA 2024

REMUNERACAO LiQUIDA | REMUNERACAO BRUTA
MEDIA + VALE MEDIA + VALE VALOR A RECEBER PELO
ALIMENTACAO + PLANO | ALIMENTACAO +PLANO PDA
SAUDE SAUDE

NAO ELEGIVEL AO PDA NAO ELEGIVEL AO PDA | NAO ELEGIVEL AO PDA

INSIRA SUA MATRICULA

*REMUNERACAO LIQUIDA - Valor que o trabalhador realmente recebe apds todos os descontos e contribuicées obrigatdrias. Ele é o resultado da
remuneracio bruta menos as deducBes, como contribuicio ao INSS, Imposto de Renda de Pessoa Fisica (IRPF) e outros descontos.

*REMUNERAGCAO BRUTA - Valor total que um funciondrio recebe antes de qualquer desconto, seja obrigatdrio ou voluntario.

*PLANO DE SAUDE - esta sendo pago e incluso no valor do PDA o valor referente a 12 meses do plano de satide do empregado.




SEl Interno

e Para o empregado que
utiliza o SEl interno,
deverd entrar no sistema
SEl por meio do link
https://sei.rn.gov.br/.

Apds o preenchimento
de usuario e senha, sera
necessario abrir um

processo para iniciar a
inscricao.

sél.

seilRN

Usuario

ﬁ Senha

B  CAERN v

ACESSAR

Autenticacio em dois fatores

Pesquisar no Menu

&) Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

A Grupos

B 'niciar Processo

W Marcadores

= Painel de Controle

e |Localizar o “Menu”
e selecionar “Iniciar
Processo”;

%
= N



Passo 03

e Ao selecionar “Iniciar Processo”, serd aberta uma tela
para que o empregado insira o tipo de processo:

Escolha o Tipo do Processo. (-]

(r Pessoal: Solicitacdo de empregadﬂ)

e Apds selecdo, outra tela serd aberta para que mais
informacdes sejam adicionadas sobre o processo,
dentre elas, a classificacdo por assunto, que devera ser
inserida conforme abaixo:

() Informado n
Selecionar Assuntos

Tipo do Processo: [ Pesquisar ] [ Transportar ] [ Eechar ]

Pessoal: Solicitacdo de emprega Tabela:

Especificacdo: Tabela de Assuntos
Palavras para Pesquisa:
Classificagio por Assuntos: demissdo

Lista de Assuntos (3 registros):

Interessados: 1 B 1
023.12 DEMISSAQ. DISPENSA. EXONERACAO. \ vl ﬁ
= v ' RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTP/
h I I I
PEMALIDADES DISCIFLINARES (Adverténcia,
Suspensdo, Demissdo, Cassacdo de Aposentadoria,
1 ; . L
Observacbes desta unidade: E' 025.12 Disponibilidade, Destituicio de Cargo em Comissio, E‘

Destituicio de Funcdo Comissionada)

DEMISSAD, PERDA DE POSTO E DA PATENTE,

LIAEALSLA AT AR A Rm e — J




e Quanto ao Nivel de Acesso, devera ser Sigiloso, por
conter informacdo pessoal, selecionando conforme

abaixo:

Mivel de Acesso

, _________ \
( @ Sigiloso Reservado v )
————— e/

Hipotese Legal: N~ —

Passo 04l

e Nesse ponto, o nimero do processo foi gerado e o
empregado deverd incluir o documento de adesdo:

=3 03210121.001237/2024-76 QRRE - :'T_:\ 2~ @)
] ] L]
i O Ty |

;--%/_
Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente com o usL

Escolha o Tipo do Documento: €
r—- —————————— ‘

k Termo de Adesdo PDA - CAERN )
- ek’




Passo 053

e Além do Termo de Adesdo, é necessdrio constar no processo
os seguintes documentos:

Empregado
aposentado

1 Carta de Concessdo do INSS

Documento comprobatdrio de requerimento Empregado apto
2 e : :
de aposentadoria junto ao INSS a aposentadoria
|3 Contrato de Trabalho do empregado UCSB/GDH
|4 Comprovacao de tempo de servigo UCSB/GDH
|5 Tempo de fungéo incorporada UCSB/GDH
6 Atestado de Saude Ocupacional (ASO), emitido Empresado
até 90 dias antes da data de desligamento.* preg

e Ainsercdo, no SEl, dos itens 1 ou 2 serdo de responsabilidade
do empregado, de acordo com sua situagao.

e Quanto ao item 2, durante o periodo de inscricdo, o
empregado deve inserir no processo o protocolo do
requerimento de aposentadoria. Apds a andlise do pedido
pelo INSS, o empregado deverd atualizar o SEI com o
resultado do pedido (deferido ou indeferido).

e O item 6 sé deve ser realizado na fase de desligamento,
conforme orientagdes da Cartilha disponivel na intranet, na
aba de Informacdes > Seguranga do Trabalho.



Passo 063

e Apds instrugdo do processo, este devera ser disponibilizado
para acesso da Gerente de Desenvolvimento Humano,
selecionando o seguinte icone:

LS e O (Q)Q i BB Q B,
ge

e E inserindo o nome e a unidade, conforme abaixo:

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Unidade:

Vilma Felix da Silva Araujo (vilmatelix) CAERN - GDH - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO v

e A assinatura do Termo de Adesdo ndo assegura ao
empregado o efetivo desligamento e a consequente
percepgdo das vantagens, pois o processo estarad
condicionado ao cumprimento dos requisitos dispostos no
Regulamento do PDA.

e Apds disponibilizagcdo, a Comissdo do PDA ird analisar o
pedido e qualquer atualizagdo sera inserida no SEl
correspondente.




SEl Externo

e Caso o empregado ndo possua acesso ao SEl interno,
deverda encaminhar seu Termo de Adesdao e outros
documentos necessarios via SEl externo, o qual podera
ser acessado por meio do link: https://portalsei.rn.gov.br/
e selecionar conforme abaixo:

Acessos SEI

[4 SEl - Ambiente de Treinamento

e Se o empregado ja possuir acesso ao SEl externo, devera
entrar com seu e-mail e senha, caso contrario, devera
realizar novo cadastro:

sej!

Acesso para Usuarios Externos

,:. ‘ E—mail

& Senha

ENTRAR




Passo 01

Peticionamento

e Ao acessar o SEI
externo, selecionar Processo Novo 9

o seguinte item:
Intercomente

e Apds abertura do processo, os dados como tipo de
processo e interessado, devem ser preenchidos
conforme abaixo:

i Tipo de Processo: CAERN: Peticionamento Eletrénico de Usudrio Externo )

W . . . . B S S S S E—

(:lriEﬂtEI[,‘.l‘:jES sobre o Tipo de Processo

Processo de Peticionamento Eletrénico para Usuario Externo a ser aberto no protocolo da CAERN.

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

Inscricdo - PDA 2024

Interessados: B
@ Passoa Fisica O Pessoa Juridica

CPF: Nome:

Walidar Adicionar

Natureza CPF/CNPJ Mome/Razao Social




Passo 02

e O empregado deverda incluir o Termo de Adesao
preenchido e assinado, e outros documentos necessarios,
conforme Regulamento.

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor
plblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necassidade de prévio aviso.

Documento, Principal (30 Mb):

‘ Escolher arquive [Ndgnhum arguive escolhido

L ______ N ] 7

Tipo de Document% Complemento do Tipo de Documento: n

Anexo v Termo de Adesdo - PDA
Nivel de Acesso: ﬂ Hipotese Legal: H
Restrito v Informacgédo Pessoal(Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v
Formato: H
:@}Nam-digital
(") Digitalizado

e O Termo de Adesdo se encontra disponivel no Anexo |
do Regulamento do PDA, divulgado na Intranet da
CAERN.

e Os empregados poderdo imprimir o termo e assinar e
esta assinatura deverd ser reconhecida em cartério
ou salvar o termo e realizar assinatura eletrénica pelo
GOV.BR.

e Apds conclusdo do peticionamento, a UNPA ird receber
e encaminhar a GDH e o empregado devera
acompanhar sua inscricdo por meio do numero
gerado.




um dia antes do prazo previsto para a homologacao.

e O empregado podera rever a sua decisdo de adesdo até

e No mesmo SEl da inscricdo, o empregado devera incluir
o Termo de Desisténcia assinado:

Escolha o Tipo do Documento: €

( Termo de Desisténcia PDA - CAERN

e Caso o empregado tenha realizado a inscricdo pelo SEl
externo, o Termo de Desisténcia devera ser assinado e
incluido no mesmo SEl de inscricdo, por meio da aba de
"Peticionamento Intercorrente”.

e Caso o termo seja inserido no prazo previsto no
cronograma, a participacdo do empregado no PDA
serd cancelada.




CONTATOS

Em caso de duvidas, entrar em contato

com a Geréncia de Desenvolvimento
Humano (GDH).

Geréncia de Desenvolvimento
Humano - GDH

gdh@caern.com.br
(84) 3114-0416
Ramal 10416

caeérn



