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ROTATIVIDADE DE PESSOAL E ABSENTEi?HO

A Administracao de Pessocal deve ter em mdos duas ferramentas Uteis para
conduzir um bom programa de satisfac¢ao de funcionidrios e de produtivida
de da empresa.

O primeiro & o Indice de rotatividade de pessoal (turnover), que mede ©
giro de entradas e saldas de pessoal

0 segundo & o0 Indice de absentelsmo (ausé&ncias no trabalho), gue mede a
diminuigao da carga total de horas de trabalho.

a) Rotatividade de Pgssoal:

E oneroso para a empresa a rotatividade de pesscal, pois a cada sai-
da de um funcionario, normalmente, segue de uma admissic de pessocal,
¢ este giro cria um custo alto de mac de obra.

Dessa maneira, necessitamos de um indice que possa medir percentual-
mente, num determinado periodo, as varlaﬂoes que ocorrem e cue esta-
tisticamente podera fornecer 1nformagoes de interesse da empresa.
Dos mais variados metodos, dos simples ate os mais sofisticados, a -
presentaremos abaixo, o mais simples, para facilitar o entendimento.

A rotatividade mensal, poderd ser obtido nela sequinte formula:

n® de afastamento x 100 =% de rotatividade mensal

media de empregados

Exemplo: Uma determinada empresa que tem 100 funciondrios e ocorreu
50 desligamentos, a rotatividade sera:

50 x- 100
100

Portanto, o percentual de 50% significa que a metade da fabrica afas
taram-se num determinado periodo.

Podemos deduzir também que, a cada 2 meses, troca-se totalmente o8
funcionarios da referida empresa.

Qual seria B custo de rotatividade de pessoal ?

Nao seria muito barato. Deve-se somar as despesas de rescisdo + des-
pesas de recrutamento e selegdo + despesas com treinamento e adapta-
cao do novo funcionario.

Para reduzirmos o indice de rotatividade de pessocal, devemos em pri-
meiro lugar, pesguisar as principais causas que podem estar aconte -
cendo dentro da empresa ¢ atraves dela, diagnosticar cada uma e fi -
nalmente atribuir uma solugdo.

O presente trabalho, exige do profissional muita criatividade, pois
encontrara diversos problemas relacionados com Area humana, tais co-
mo:

50%

problemas com chefias x subordinados e vice-versa;
baixos salarios;

beneficios insuficientes ou mal empregados;
sociabilidade precaria;

baixa interagao entre grupos de trabalho;

ambiente e clima de trabalho desconfortavel;
politica interna de pessoal, mal empregada;
outros.

* % ¥ % ¥ ¥ % X

Para detectar os respectivos problemas, além das entrevistas com che
fias e funcionarios, pode-se adotar a "Ficha de Entrevista de Desli-
gamento” (modelo a seguir). As informacoOes serac sempre nreciosas
capazes 1identificar os problemas que norteiam na empresa.



Modelo de Entrevista de Desligamento:

Funclonasio:
Depto.: Seqao: Cango:

" A finalidade do questionario que veoeZ vai responder em
seguida, e a de nos infoumarn a respeito das possiveis
palhas da empresa para com sews funcionarios e das van
tagens que ela Lhes oferece, para que possamos fentan
melhonar as condigoes gerais de trabatlho. Pon isso, @
muito dmportante a sua cofaboragao neste momento ¢ o
que se pede e que £éla todas as questies com muita a -
Tengao e as hesponda com toda a sinceridade. Este ques
tionarnio e apenas para ¢ uso do Depto. de Administra =
cao de Pessoal, "

01. Voce esta saindo da empresa porque:

([ | pediu demissdo
() 4oi demitido
{ ) pediu para sern demitide (§2z acondo)

Explique o motivo:

0Z. 0 fugar cnde voce thabalhava era:

() Limpo { ) silenciosc [ ) muito quente
{ ) sujo () barwlhento U] muito 4ndic

{ ) bem {luminado [ ) ar puro () an pofulde

[ ) Zemperatura normal { ) mal iluminade { ) owtrnos

03. Voce tinha as ferramentas e o material necessaniod para thabalhar bem ?

{ ) nao usava

[ ) nao

[ ) Adm

([ ) mais ou menes

04, Voce acha que seu saldrnic estavas
{ ) otimo
{ )] baixo

{ ) bom
([ ) muito baixo

Por qué ?

05. Voce gestava do seu trabalho 7

() s4m
{ ) nao
( ) mais ou menos

Por que ?

06. No seu setorn havia coleguismo e bom entendimento entre as pessoas ?

[ )} todos se davam bem _
{ ] alguns se davam bem, cutros nio
( ) a maiornia nac se entendia muito bem

Por que 7



07. Vece se dava bem com o (s} Liderles)

{ 1 sdm
{ 1 nao

Com o{s) Supervison{es} 7

() 4&dm
() ndo

Com ¢ Genente 7
{ } Adm

07. () ndo
{ ] nao ¢ conhecda

08. Voce acha que seu esforge no trnabalho foi reconhecido pelo sew Chede ?
{ ) &im () mais ou menos
( } nao [} nao sed

09. Vocl chegou a neceber alguma promeedo, desde que entrou na empresa ?

{ ) sim
{ ) nao

Que. cargos voce ocupou anteriowmente ?

10. Voce acha que as promogdes no seu setor eram dadas as pesscas que realmente mere
clam 7

() sdm [ 1 ndo () nde sed
Pon que ?

171, Voce foi alguma vez transferdide de seton ?

() &im
[ | ndo

Em que sefon {rabalhava anterionmente, e por que foi transferido ?
12. Voce acha que, terdia progredido mais em eutro seton ?

{ ] &dm () nac sed ( ] nac

Se fon "sim", qual o setorn 7

Pon que ?

13, Na sua opiniac, o que poderdia ser melhorado no seu sefor para que os 4uncionarios
trabalhassem com mais ventade e mais satisfacdo ?

b) Absentelsmo:;

Refere-se a atrasos, faltas e saldas antecipadas no trabalho, de ma -
neira justificada ou injustificada, ou ainda, aquelas justificaveis.
0 indice de absenteismo, & tao importante cuanto ao indice de rotati-
vidade, porque o referido indice & o termdmetro de auséncias no traba
lho, que também quer dizer, redugao na carga horaria de trabalho.

A titulo de 1lustragao, podemos raciocinar ¢ sequinte: se ha na empre
sa um indice de absenteismo de 20%, e 100% gera uma determinada produ
¢do, a grosso modo, a idéia & de que nesse caso a empresa reduziu em
20% da forga de trabalho, o gue nac & "barato", em relacdo ao seu fa-
turamentc.

Portanto, & necessarioc analisar com bons olhos os pequenos atrasos ,
faltas ou saidas durante o expedlente de trabalho, pois somadas num
todo, certamente vocé verificarda que & um "rombo" no final de cada
més, ou no final de cada ano.



Para entendimento, quanto as formulas de calculos de indice de absen-
teismo, temos & informar que sdao varias e as mais diversificadas pos-
siveis, estando centrado de acordo com og objetivos e nece531dade§ in
ternas de cada empresa, no entanto, apresentaremos algumas de carater

ilustrativo:
a) Calculo de atrasos justificados e injustificados:

Total de horas

;éigi?géngggiz_ x 100 = Indice de absentelsmo de atrasos

Homem Trakalho

Obs.: - aplica-se departamentalmente ou geral;
— Homens-Horas-Trabalho @ equivalente a Horas Normais (sem o DSR) x nime
ro de funciondrios x dias Uteis trabalhadas, -

b) Calculo de faltas justificadas e injustificadas:

Total de Horas
Faltas no més
Total de Horas
Homem Trabalho

Obs.: segque-se o entendimento anterior.

x 100 = Indice de Absentelsmo de Faltas

c) Calculo de auséncia no trabalho - Geral:

Pode-se somar os dois percentuais, resultado dos dois calculos an-
teriores, ou alternativamente, calcular utilizando o mesmo racioci
nio das formulas anteriores.

Lembre-se gque para cada atraso, faltas ou saidas antecipadas de fun-
cionarios existem suas causas. E como regra geral, para todos os pro-
blemas existem solugdes para melhor administri-las.

INSS - PREMIO DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

A Portaria ne 1.458, de 16/09/94, DOU de 20/09/94, do Ministédric da Pre=-
vidéncia Social,» instituiu o Prémio de OQualidade e Produtividade, confe-
rido ao melhor Posto de Beneficios e de Arrecadagdo e Fiscalizacao, de
cada Estado da Federagao. O prémio, que & um troféu, serd distribuido a -
nualmente. Veja na integra:

" O Ministro de Estado da Previdéncia Social, no uso de suas atribuices e
Considerando a necessidade de valorizar e dignificar o trabalho dos servidores da
Previdencia Social;

Considerardo a necessidade que a melhoria da qualidade e produtividade na prestacao
dos servigos constitui objetivo a ser conquistado pela Previdéncia Social, em respei
to aos contribuintes, segurados e beneficiirios: e

Considerando que o estimulo e o reconhecimento aos que trabalham no servico viblico
deve ser objeto da agao gerencial, resolve:

Art, 19 - Instituir o Prémio Qualidade e Produtividade a ser, anualmente, conferido
ao melhor Posto de Beneficios e de Arrecadacio e Fiscalizacdio, de cada Es-
tado da Federagdo.

Art. 20 - O Prémio Qualidade e Produtividade constard de um Troféu, de uma placa pa-
ra cada Posto e de diplomas a serem entreques a todos os servidores dds
Postos premiados.

Art. 32 - O Troféu Qualidade e Produtividade sera de posse transitdria dos Postos de
Beneficios e de Arrecadagdo e Fiscalizacio.

Art. 42 - O Posto de Beneficios ou de Arrecadacdo e Fiscalizacdc que, por 3 anos con
secutivos, conquistar o Prémio Qualidade e Produtividade ficara de POsse
definitiva do Troféu.



Art. 59 - Os critérios basicos para o Prémio Qualidade e Produtividade serdo:

5.1. Os definidos pelo Boletim Mensal de Desempenho - BMD, apurados pela /
Diretoria do Seguro Social do INSS, em nivel de Posto.

5.2. Os definidos no Boletim Informatlvo da Diretoria de Arrecadagac e Fis
calizacdc do INSS, em nivel de Posto.

5.3. Os definidos pela Assessoria de Coamunicagao Social do Ministério da
Previdéncia Social, compreendendo implantacao de quadro de avisos, de
balcao de atendmento, smallzagao externa e interna e de cash box, a
lam dos relativos a auséncia de papels afixados em paredes e do guar—
da ou vigilante na linha de informagdo.

Art. 69 - A entrega do Prémio Qualidade e Produtividade se dara anuvalmente no dia 28
de cutubro, Dia do Servidor Pablico.

Art. 79 - A premiacao sera anunciada ate 30 de setembro de cada exercmlo pela Secre
taria Executiva do Ministério da Previdéncia Social, n3o cabendo recursos,

Art, 8@ - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as dispo
sigcOes em contrario. "

Para fazer a sua assinatura, entre no site
www.sato.adm.br

O qué acompanha na assinatura ?

informativos editados duas vezes por semana (32 e 62 feiras);

CD-Rom Trabathista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado:

consultas trabalhistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral &s paginas do site (restritas apenas aos assinantes);

noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisicio de qualquer legislagdo, pertinente a 4rea, além dos arquivos disponibilizados no CD-Rom
Trabalhista;

» descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consuitoria de Pessoai (cursos, palestras e treinamento
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