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APRESENTAGAO

DADOS COMO MEIO PARA IMPLEMENTAR 0 INDICE DE ABSENTEISMO

A gestao administrativa do Ministério Publico da Paraiba atua para aprimorar e
humanizar cada vez mais os ambientes de trabalho.

Nesse viés, as acdes adotadas pela Administracao Superior se relacionam com a politica
remuneratoria, com o programa de capacitacao permanente, com as condi¢cdes dos
locais de trabalho e com a saude das pessoas que integram a instituicao.

O Ministério Publico da Paraiba avancou na virtualizagao de processos, tornando-se 100%
virtual na tramitacao de procedimentos. Tal fato contribui para a criagao de banco de
dados capazes de embasar a tomada de decisdo pelos gestores de cada setor.

Os dados, quando inseridos em sistemas cujos campos permitem o cruzamento de
metadados, geram informacdes qualitativas, o que necessariamente indicara maior
assertividade nas ac¢des, especialmente as de gestao.

Nesse contexto de relacionamento entre dados, o indice de absenteismo & um
percentual obtido a partir da relacdao de horas trabalhadas e horas de auséncias e faltas.

Portanto, implementar e monitorar o indice de absenteismo pode indicar como esta a
qgualidade do ambiente de trabalho e identificar possiveis problemas que afetam a
produtividade e o desempenho das equipes no Ministério Publico da Paraiba.

ANTONIO HORTENCIO ROCHA NETO
Procurador-Geral de Justica

INDICE DE ABSENTEISMO COMO e
INDICADOR DE QUALIDADE DE VIDA NO &
TRABALHO




88 SOBRE A GESTAO DE PESSOAS

VISAO

Implementar gestao de pessoas alinhada as necessidades do Ministério Publico
da Paraiba: uma Instituicao que busca ter entre membros(as), servidores(as),
funcionarios(as) e estagiarios(as) incluidos e inseridos em um ambiente de
trabalho saudavel e de qualidade.

MISSAC

01 Implementar politica de gestao de pessoas qualitativa, com praticas que
afastemn comportamentos assediosos e aproximem as pessoas com o
proposito de aprimorar o servico que € prestado pelo Ministério Publico da
Paraiba.

02 Fomentar que as relacdes humanas no ambiente de trabalho sejam
primadas pela atencao aos limites, pela promocao de capacitacdes
especificas e pelo respeito as diferencas.

03 Tornar permanente a atenc¢ao a qualidade de vida no ambiente de trabalho e a
saude do trabalhador, a partir de acdes de setores especificos, com atribuicdes e
estrutura definidos.



<3 ABORDAGENS SOBRE 0 ABSENTEISMO

GERENCIAMENTO EFICAZ DO
ABSENTEISMG

CONCEITO

O absenteismo é entendido como a auséncia da pessoa ao local de trabalho a partir de
fatores humanos, como doengas ocupacionais, atrasos e saidas antecipadas. Ha, para
melhor caracterizar o absenteismo, do ponto de vista do trabalhador, a possibilidade de
desconto de salario, de registro de falta e de demissao; do ponto de vista do gestor, ha
maior dificuldade de realizar as demandas setoriais e efetuar as entregas nos prazos
estipulados.

CAUSAS

Existem causas conhecidas e fatores ignorados atribuidos ao absenteismo. Férias e
licencas, por exemplo, sao amparadas por lei e, portanto, justificado esta o afastamento
do trabalhador. J4 a causa ignorada se relaciona a problemas de saude, faltas, atrasos,
baixa motivacao para o trabalho, supervisao precaria ou politicas inadequadas da
instituicao.

COMO ABORDAR 0 TEMA

Para abordar e tratar do tema "absenteismo", é indispensavel implementar acdes
concretas e que envolvam:

. Mapeamento de fluxos e de necessidades;

. Implementacao de melhorias em sistemas;

. Desenvolvimento de capacitacdes especificas;

. Sistematizacao da politica remuneratoria;

. Organizacao de setores especificos para o suporte a saude das pessoas;

. Indicacao de medidas preventivas relacionadas a saude no ambiente de trabalho;

. Avaliacao da discrepancia entre as exigéncias impostas e a capacidade de resposta;
. Implementacao de medidas orientadas a (re)integracao no local de trabalho.
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GESTAOD ADMINISTRATIVA E
PLANEJAMENTO DE AGOES COM

FOCO NA BEDUGAU DO
ABSENTEISMO




/N\ UM DIAGNOSTICO DA REALIDADE ATUAL NO MINISTERIO PUBLICO DA PARAIBA

MAPEAR INGONSISTENCIAS E 0
PONTO DE PARTIDA PARA

IMPLEMENTAGAO DE MELHORIAS

SOBRE AS BASES DE DADOS

RH: metadados insuficientes para cruzamento e apresentacao de informacdes
qualitativas;

Setor médico: informacdes em meio fisico;

Nucleo de Bem Estar e Qualidade de Vida no Trabalho: auséncia de metadados
especificos.

PROCESSOS

Auséncia de fluxos padronizados para monitoramento do indice de
absentesismo.

COMPETENCIAS

O quadro funcional dispde de habilidades e competéncias para
implementacao do monitoramento do indice de absenteismo.

CONTROLES DE PRODUTIVIDADES

Auséncia de controles de produtividades especificos relacionados a capacidade
operacional e ao tempo.

breserae s



v/ COMO IMPLEMENTAR

SOLUGOES

A partir deste ponto, sao apresentados topicos
guanto as necessidades para ser

implementado o monitoramento do indice de
absenteismo no Ministério Publico da Paraiba.

A GESTAQ DE PESSOAS: PONTO DE PARTIDA!

A politica de gestao de pessoas bem
definida é o primeiro ponto a ser observado
para se implementar qualquer agcao que
envolva a gestao de pessoas.

O gerenciamento do absenteismo torna-se
eficaz a partir da criacao de pilares
institucionais sobre a gestao de pessoas.

o QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHG:

Baixar o indice de absenteismo esta
diretamente ligado ao nivel de qualidade
de vida no ambiente de trabalho.

O mapeamento do estagio atual deve ser
feito a partir de diagnostico semi
estruturado com as pessoas que compdem
a instituicao, para que apontem fatores de
satisfacao e insatisfacao.

Esse é o ponto de partida para se avaliar a
qualidade de vida no trabalho.

Analisar os dados obtidos é fator
indispensavel para a compreensao da
realidade.




v/ COMO IMPLEMENTAR

SOLUGOES

AGOES NECESSARIAS:

« MAPEAMENTO DE PROCESSOS E PADRONIZAGAO DE ROTINAS:

A padronizacao de fluxos, de processos de trabalho, tanto de secretarias de
promotoria quanto da area administrativa, é fator que contribui diretamente
para diminuir o nivel de estresse dos usuarios nos ambientes virtuais e,
consequentemente, diminuir o percentual de afastamentos.

A padronizacao também deve atingir documentos, formatos, templates e prazos.

A auséncia de padronizacao impacta diretamente no adoecimento por fatores
decorrentes do ambiente de trabalho e eleva o indice de absenteismo.

Portanto, implementar padronizacao em todos os seus niveis contribui para
diminuir o indice de absenteismo.

«  ADEQUAGAD DE SISTEMAS:

A reestruturacao de ambientes virtuais € fator indispensavel para criar
metadados e gerar informacdes sobre os afastamentos das pessoas.

Campos como CID, periodos de afastamentos e carga implementacdes
indispensaveis para cruzar dados e obter o percentual de afastamentos em
relacao as horas que deveriam ser efetivamente trabalhadas.

O GEP, sistema de Gestao de Pessoas do Ministério PuUblico da Paraiba, como

ambiente virtual que processa averbacdes e anotacgdes funcionais, deve ser
adequado e melhorado, no sentido de atender a demanda

10



v/ COMO IMPLEMENTAR

« ALTERAGAO DO SUPORTE DE DADOS DO SETOR MEDICO:

/ Atualmente fisico, a base de dados do
setor médico deve ser integra ao
sistema GEP, para que seus metadados
possam ser cruzados com os dados

PADRUNIZAGAU DA funcionais, a fim de gerar relatorios
BASE DE DADUS gerenciais sobre a salde das pessoas

gque compdem o ministério Publico da
Paraiba.

« POLITICA DE CAPACITAGAO PERMANENTE:

A Instituicao deve ter mapeada e estruturada a politica de capacitacao
permanente de todas as pessoas que integram o Orgdo, como
instrumento de evitar fadiga, retrabalho e exclusao digital.

As capacitacdes devem ser gerais e especificas de modo a atender a
todos os publicos internos.

« VALORIZAGAO DAS PESSOAS:

O indice de absenteismo esta diretamente ligado a fatores de cunho
subjetivo, tais como: motivagao, reconhecimento, movimentacao na
carreira e politica remuneratoria.

O ambiente de trabalho saudavel implementa acdes relacionadas a
esses fatores e, para tanto, setores especificos devem ter suas
estruturas e competéncias definidas organicamente, sob risco de
fragilizar a valorizacao das pessoas.
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COMO MEDIR

ETAPAS

e CALCULANDO AS HORAS MENSAIS
o CALCULANDO AS HORAS PERDIDAS
o CALCULANDO A TAXA DE ABSENTEISMO

®_©° alam's
4 FFH = HORAS
L X sg= X EH

MENSAIS

Mimeros de horas Numerosde Dias dteis
trabalhadas/dia funcionarios trabalhados/més

- == =  HORAS

PERDIDAS

Soma dos atrasos Soma das faltas
em horas em horas

TAXA DE
HORAS PERDIDAS
3 X 100 = agsenteisSmMO

(%/MES)

HORAS MENSAIS
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