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 Histórico

Tudo começou com a necessidade de se contabilizar a “folha de pagamento”. Isto até agora nada mudou. 
No inicio do século XIX apareceu a figura do “chefe de pessoal” uma pessoa fria, insensível tanto na hora de contratar como demitir.

Com a vinda e criação de grandes empresas e da legislação trabalhistas, mudanças foram ocorrendo tanto com a postura de comando como com a valorização dos funcionários. Surgiram métodos e normas de trabalho, estudos sobre a psicologia organizacional e a sociologia do trabalho e a influência do comportamento do homem nas organizações.
A invenção das máquinas, vapor, eletricidade, eletrônica, transistor e recentemente do chip provocou mudanças radicais na tecnologia e processos de produção e pesquisas.
Em 1906 surge Taylor com a Teoria da Administração Científica propondo maximização da eficiência na produção. Produção era a palavra de ordem.
Em seguida Fayol 1916 através da Administração Geral e Industrial introduziu as funções clássicas de planejar, organizar, coordenar, comandar e controlar. Neste período que surge a figura do chefe de pessoal que controlava as entradas, saídas, pagamentos, admissões, demissões e eventuais irregularidades que eram advertidas pelo mesmo.
Na década de 20 um novo modelo de administração sugerido por Mayo, Leavitt, MacGregor e outros, propunha o aumento da produtividade através da eliminação dos conflitos. Este novo modelo colocava o chefe de RH como gestor das relações entre empregado e empregadores.

Em 1950 surge a escola das relações humanas e acompanhando a nomenclatura norte- americana passou a chamar-se Gerente de Relações Humanas e atualmente Gerente de Recursos Humanos.

1  – Teorias Motivacionais
A partir do meio do século XX os cientistas sociais vêm estudando e pesquisando os efeitos da motivação humana na produtividade dos funcionários das empresas. 
As teorias procuram explicar quais fatores agem sobre as pessoas e movem seus comportamentos. A mais antiga foi proposta pelos filósofos gregos através do conceito de felicidade onde reconheciam que os motivos que felicitavam os homens eram: os ganhos materiais, o reconhecimento pessoal e a realização pessoal.
As hipóteses da motivação humana são:

	Tipo de homem
	Motivação

	Homem econômico-racional
	Ganho e ter bens materiais

	Homem social
	Reconhecimento dos colegas e da sociedade

	Homem auto realizador
	Satisfação intima

	Homem complexo
	Diversos motivos ou causas


A teoria que procura explicar as motivações é a Teoria das Necessidades que estabelece duas necessidades: 

· As primárias – comuns a todas as pessoas como, por exemplo: alimentação, segurança, abrigo, sexo.

· As secundárias – influenciada pela sociedade e personalidade dos indivíduos, que são as necessidades sociais, materiais, psicológicas e de interesses profissionais.
Vários psicólogos estudaram as necessidades humanas e desenvolveram teorias a respeito como:
· MASLOW

Abraham H. Maslow – psicólogo em 1954 lançou o livro Motivação e Personalidade onde propôs a teoria da hierarquia das necessidades humanas.
A motivação humana segundo Maslow visa satisfazer as necessidades mais simples conhecidas como fisiológicas, às mais complexas como a de auto realização, conforme a pirâmide de Maslow abaixo.

                   Auto realização
                       Estima

                        Social

      Segurança

               Fisiológica

Que concluiu:
· Todas as pessoas têm necessidades, com peculiaridades e intensidades distintas;

· Todas as necessidades representam carências de alguma coisa e que contribui para completar o indivíduo com exceção do ultimo estágio.

· MCGREGOR
Douglas McGregor também estudioso na área, completou as afirmações de Maslow  afirmando que as necessidades são supridas pelo trabalho e criou a teoria X e Y que representam as formas de ver e ser do gerente e do trabalhador fatores que interferem no relacionamentos pessoais dentro e fora da empresa.
· HERZBERG
Frederick Herzberg ressalta a importância da motivação no trabalho. Com a Teoria dos Dois Fatores e indica a combinação  do ambiente de trabalho com o conteúdo do trabalho como forma da motivação no trabalho. Portanto existem dois fatores:

1 – os que causam motivação e satisfação, conhecidos como fatores motivacionais exemplos: o trabalho em si, os desafios, as responsabilidades, o reconhecimento, o desenvolvimento pessoal.

2 – os que não motivam, chamados de fatores higiênicos como: o grupo de trabalho, a carreira, salário, ambiente de trabalho, mas que sua falta causa insatisfação.
A aplicação dessa teoria implica na aumentar os fatores motivacionais nos cargos com delegação, poderes de decisão, ou seja, potencialização do trabalho com novas tarefas como, por exemplo, um funcionário ser indicado para treinamento de novos funcionários.
 2 - A Gestão de RH - GRH
O homem sempre temeu ser substituído pela máquina. Mas a realidade mostra o contrário, hoje se verifica quanto às pessoas são tão importantes para as empresa, pois é mais fácil ter acesso ao dinheiro e a tecnologia do que a bons profissionais. As vantagens competitivas pertencem a quem souber atrair, selecionar e desenvolver talentos.
· Gestão de recursos humanos é o processo de gerenciar talentos humanos a fim de atingir os objetivos da empresa.
Nestas ultimas décadas os desafios competitivos encontrados pelos gestores de RH, são:

· Tornar-se global – para crescer, prosperar e tornarem-se competitivas as empresas buscam oportunidades em outros mercados; A meta de “atender as necessidades do seu cliente a qualquer momento e em qualquer lugar” tem feito que as empresas abram filiais em varias partes do mundo, auxiliadas por inúmeros acordos comerciais que tem acelerado o ritmo da globalização. Na esfera da GRH o desafio é preparar funcionários para desempenharem suas funções em diferentes regiões do país e do mundo, com culturas, bem como aspectos econômicos, financeiras, legais e políticos diferentes.
· Adotar novas tecnologias – a adoção do sistema de informatização a internet tem até mesmo mudada as formas de se negociar. 
· Na GRH a tecnologia avançada de informática tem reduzido os cargos que exigem pouca qualificação e aumentando os cargos com qualificação considerável é a mudança dos “trabalhadores manuais tradicional” para os “ trabalhadores do conhecimento”. Na GRH o uso da tecnologia atual tem proporcionado o acesso ao sistema de informação de recursos humanos - SIRH, que tem proporcionado o aumento de produtividade e redução de custos e agilizar os processos de decisões afetando positivamente o atendimento ao cliente interno e externo.
· Gerenciamento de mudanças – Mudar tem sido uma competência vital para as organizações. O uso de programas de qualidade total, downsizing, reengenharia, terceirização tem exigido modificações na maneira de operar e buscar sucesso. As mudanças poderão ser reativas – quando provem de forças externas e proativas – quando dirigidas para novas oportunidades não exploradas pela empresa. Algumas razões que podem interferir nas mudanças são:
· Não estabelecer noção de urgência
· Não criar união para orientar esforços
· Falta de líder com visão e que comuniquem a visão
· Não planejar sistematicamente
· Amarrar as mudanças na cultura da empresa.
· Gerenciamento de talentos ou Capital humano – As empresas competem por meio das pessoas e o sucesso depende da capacidade de gerenciar o talento ou o capital humano. Capital humano está ligado ao valor econômico do conhecimento, das habilidades e capacidades da empresa.
Segundo Lew Platt da Hewlett-Packard “as empresas de sucesso no século XXI serão as que conseguirem captar, armazenar e alavancar melhor o que seus funcionários sabem”.
O capital humano é intangível e próprio de cada indivíduo, portanto não administrável pela empresa que o perderá quando o funcionário deixa a empresa. Para formar capital humano a empresa deve desenvolver estratégia que desenvolvam conhecimento, habilidades e experiências superiores aos seus funcionários. Isto começa com a seleção, recrutamento e contratação dos melhores talentos existentes. 
É inegável que o pagamento está associado à aquisição desses talentos, mas os programas de desenvolvimentos aplicados pelo RH têm facilitado à troca de conhecimentos e de aprendizados mútuo.
· Reagir ao mercado – A meta principal de uma empresa é – atender as necessidades de seu cliente.  Seja os externos como os internos. Este padrão é o que distingue os vencedores dos perdedores. A eficiência com que a empresa atende seu cliente a torna melhor, mais rápida e com menor custo. Através da Gestão da Qualidade Total – (TQM) ou processo de Reengenharia as empresas procuram atender as necessidades de seus clientes e isto tem implicações diretas com GRH.
· Conter custos – Já é conhecido que a maximização da eficiência vem através de  menores custos e maiores produtividade. Como qualquer outro departamento o RH também se vê pressionado pela busca do lucro. . É responsabilidade da GRH qualificar os funcionários para uma maior produtividade, bem como desenvolver os talentos da empresa para um melhor aproveitamento do seu potencial.

Sabemos que é o custo de pessoal uma das maiores despesas de qualquer empresa e algumas das formas mais utilizadas para resolver problemas com folha de pagamento é através do:

·  Downsizing – eliminação planejada de empregos. 

· Terceirização – contratação de uma empresa externa para trabalhos antes realizados pelos funcionários 

· Contratação de empregados temporários

· Offshoring ou contratação de mão de obra em outro país - prática pouco aplicada no Brasil só em casos específicos.
2.1 - Responsabilidades do Gerente de Recursos Humanos
Gerenciar pessoas é função de todos os gerentes de qualquer setor da empresa. Os gerentes de RH têm trabalhado ao lado dos demais gerentes para tratar de questões relacionadas ao pessoal da empresa. As principais responsabilidades de um gerente de recursos humanos são:

· Orientação e aconselhamento – servem como consultores internos dos demais executivos bem como orientar os funcionários sobre seus direitos e deveres.
· Serviços – recrutamento, seleção, avaliação, testes, planejamento, treinamentos alem de  habilidade de ouvir e se comunicar gerentes e  funcionários.

· Formulação e implementação de políticas – como consultores tantos dos executivos como dos funcionários da empresa, os gerentes de RH tem elementos para propor políticas que visam harmonizar ou evitar problemas, bem como monitorar o desempenhos dos executivos de outros setores afins de que os objetivos sejam atingidos.

· Defesa dos funcionários – ouvir as preocupações dos funcionários e comunicá-las aos gerentes.
Competências do Gerente de Recursos Humanos

É esperado que os GRH assumissem papeis mais amplos na estratégia geral da empresa como:

· Domínio dos negócios – Conhecer os negócios da empresa para juntar-se a equipe.

· Domínio de RH - devem ser especialista na ciência do comportamento. Visto as áreas em que estão inseridos como recrutamento, seleção, desenvolvimento e treinamento, recompensas, formação de equipes.

· Domínio das mudanças
- precisam ser capazes de gerenciar todos os processos de mudança afinando-os as necessidades de negócios da empresa. Isto envolve habilidades interpessoais, solução de problemas, inovação e criatividade.
· Credibilidade pessoal – ser seguro e ter a confiança dos seus clientes internos e externos. Demonstrando os valores da empresa, defendendo suas crenças e sendo justos com as pessoas.

2.2 - Sistema de Administração de RH
É composto por um conjunto de subsistemas que respondem individualmente por cada função da administração de RH.

Seu formato depende da estrutura adotada pela empresa. Os mais tradicionais são:
· Recrutamento e Seleção – R&S

· Treinamento e Desenvolvimento – T&D

· Remuneração  ou Cargos e Salários – C&S

· Higiene e Segurança do Trabalho – HST

· Departamento de Pessoal – DP

· Relações Trabalhistas – RT

· Serviços Gerais – SG

 3. Recrutamento e Seleção de Pessoal
É o setor de RH responsável pela captação, triagem e seleção de profissionais no mercado.
Os acontecimentos que ativam os serviços desta seção são:

a) Rotatividade ou Turn-over - é o número de empregado desligados da empresa num determinado período. É expresso por um número índice denominado Índice de Rotatividade.
Podendo ser medido pelos:
· Demitidos
· Demissionários
· Demitidos e os demissionários

A fórmula utilizada para medir a rotatividade de funcionários é:

     
             Nd 

Ir = Nefi + Nef / 2  x 100  onde

Ir = Índice de Rotatividade

Nd = número de demitidos ( demissionários ou ambos)

Nefi = número de efetivos no início do período
Nef = número de efetivos no final do período

Exemplo: A empresa Pata & Ti iniciou o mês com 500 funcionários e terminou o mês com 540 registrando no período o desligamento de 90 funcionários. Portanto o índice de rotatividade é:    
90 / (500+540) /2 = 0,17 x 100 = 17,31%
b) Aumento do quadro planejado -  quando ARH administra as contratações com base no  programa de planejamento de ações e no orçamento do quadro efetivos de funcionários (Budget) de todas as áreas da empresa. O que permite prever as necessidades de funcionários para cada período levando-se em consideração:
· Aumento ou diminuição de maquinários

· Extinção, criação ou redimensionamento de áreas

· Lançamento de produtos

· Aumento de produção

· Abertura de filiais

· Reestruturação administrativa etc.

c) Aumento do quadro circunstancial – são situações emergenciais, portanto não planejadas como: as mudanças não previstas de mercado, ou da concorrência. Normalmente são movimentações de pequeno porte facilmente administrada pelo setor de R&S.
3.1 – Recrutamento de Pessoal
  É o processo de captação de recursos humanos internos ou externos e enviar ao setor de Seleção, para atender as necessidades da empresa.

Processo de recrutamento -  é feito pela emissão de uma requisição de pessoal (RP) pela área requisitante. Deverá ser aprovada pela gerencia ou diretoria e ser analisada pela ARH, antes de iniciar o processo de recrutamento.

Nesta requisição também são mencionados a descrição de cargo e salário e as características profissionais exigidas para o novo funcionário

[image: image1]
Fontes do recrutamento
São os locais onde poderão ser encontrados os recursos humanos que irão prover o processo seletivo da empresa. Tais como:

· Na própria empresa -  o recrutamento interno
· Bancos de dados internos – através de currículos recebidos
· Indicações – principalmente de funcionários
· Cartazes – divulgação na própria empresa ou em locais onde os interessados podem tomar conhecimento
· Entidades diversas, como associações, sindicato, o PAT –  que gratuitamente promovem a colocação e recolocação de trabalhadores no mercado.
· Escolas e faculdades – que formam estudantes para o mercado de trabalho.
· Consultorias – empresas que se dedicam a empregabilidade de pessoas com nível médio ou superior. Podem ser:
·  Outplacement - que trabalham com pessoas jurídicas buscam funcionários para as empresas preparando-os para ingressarem ou desligarem-se das mesmas.
· Replacement – que trabalham para pessoas físicas, contratadas para colocação ou recolocação profissional no mercado de trabalho.
· Agências de emprego -  são empresas que recrutam profissionais para outras empresas normalmente de nível médio para baixo.
· Anúncios e classificados – canais de comunicação aberto na mídia para atrair interessados no mercado de trabalho. Os anúncios podem ser: 
· Aberto – quando a empresa se identifica para contato e atendimento.

· Fechado – não a empresa não se identifica e os currículos são enviados para uma caixa postal especifica.

· Headhunters (caçadores de “cabeças” - talentos) – é uma consultoria especifica para cargos do topo da pirâmide, como presidentes, diretores de empresas.
O recrutamento pode ser interno ou externo
· Recrutamento Interno
É aquele que privilegia os próprios funcionários da empresa que pretende se elevar na empresa.

A divulgação de vagas é feita por:

· Memorandos

· Cartazes

· Intranets 

Onde é descrito o perfil exigido do candidato bem como e o local para inscreverem-se. Para que seja um processo transparente todos os níveis da estrutura da empresa deve tomar conhecimento, pois além de ser um forte incentivo motivacional é uma forma eficiente e de baixo custo de recrutamento.

Pontos fortes do processo:

· Processo de recrutamento e seleção rápido, pois a avaliação do candidato é feita imediatamente, principalmente se for via intranet;

· O processo admissional não necessita de todas as fases, basta transferência de setor;

· O candidato já conhece a empresa não há necessidade de apresentação ou integração;

· O custo do processo é zero;

· Aumenta a motivação do funcionário escolhido e dos demais ao sentir que a empresa oferece novas oportunidades de crescimento profissional;
· Recrutamento externo

É a forma de captar recursos humanos necessários à empresa no mercado de trabalho.
Neste caso duas variável são importantes na decisão:

· Variável Tempo – deve ser imediata a reposição do funcionário ou a mesma dispõe de tempo para substituição. Outro fator determinante de tempo é onde encontrar esse candidato, qual é a fonte mais adequada. 

· Variável Custo – qual é o orçamento disponível que o RH dispõe  para esse recrutamento e neste caso a fonte é um diferencial de custo importante.     

Uma vez disponibilizadas as vagas em aberto o setor de RH irá receber os candidatos interessados a fim de se fazer uma triagem de recrutamento onde é:
· Preenchida a ficha de solicitação
· Analisado os documentos solicitados
· Entrevista preliminar para se conhecer as características do candidato com relação ao cargo pretendido.
3.2 – Seleção  de Pessoal
É um setor do RH onde são enviados os candidatos com potencial para aos cargos vagos e que serão escolhido através de um processo que identificará qual melhor atende as necessidades da empresa.

· Processo de seleção –  se baseia numa técnica que procura adequar as exigências do cargo (conhecimentos,habilidades e atitudes) às características possuídas pelo candidato.
Os instrumentos do selecionador são:

· Entrevista – levantamento de informações sobre o candidato como: conhecimentos, habilidades, postura e pretensões, que não aparecem no papel, e se revelam numa entrevista.
 Formule perguntas investigativas utilizando a descrição do cargo, as qualificações, capacitações e comportamentos exigidos para execução do trabalho a fim de extrair informações relevantes do candidato.

· Testes diversos - de aferição, práticos, situacional, psicológicos, grafológicos.
Todas as entrevistas busca averiguar quatro tópicos:
1- Por que você está aqui?

2- Que tipo de pessoa você é? ( honesta, confiável, responsável, ética)

3- O que você pode fazer por nós?

4- Temos como pagá-lo?

      4. Remuneração - Cargos e salários
         4.1 – Conceito e programa de gestão de cargos e salários

         4.2 -  Análise de função

         4.3 – Descrição e avaliação de cargos

         4.4 – Pesquisa de salários e política salarial

4 – Administração de Cargos e Salários
 A mercê da prática na administração de cargos e salários, vemos que atualmente as empresas vêm procurando desenvolver com mais técnica a referida prática. Observa-se que as empresas de qualquer segmento econômico ou porte adotam de uma forma ou de outra o controle de cargos e salários, pois é efetivamente necessário para a boa administração.

Entretanto, em virtude de diversos fatores, surge ao longo do tempo um descompasso entre as necessidades da empresa, a realidade de mercado e a capacidade de resolução do problema.

A visão que se deve ter dessa administração deve acompanhar a evolução econômica, social e tecnológica que o mercado de trabalho oferece. Sendo importante integrar os meios de liderança interna da organização, participando inclusive da previsão orçamentária.

Essa harmonia se traduz no equilíbrio da relação capital/trabalho, ou seja, a cada cargo ou determinado conjunto de cargos compete uma remuneração justa em contrapartida aos trabalhos realizados na empresa.

Importante relação entre cargos e salários é interpretar o significado no contexto da organização. É bem comum confundir função e cargo, mas a condição entre as duas colocações é bem diversa, temos que a função é singular da qual o cargo é plural. 

Descrever um cargo é atribuir as diversas funções executadas por um ou mais profissionais. 
Ex.: Cargo: Gerente administrativo –
Funções: 1) controlar a logística, 2) administrar o pessoal; 3) atendimento aos fornecedores, etc.

Salário é o valor devido pelo conjunto das funções exercidas na organização.

Como descrever o cargo? Esta é uma questão que deve ser analisada com cautela. Na atividade dos recursos humanos temos disponíveis os instrumentos que são utilizados para atingir a finalidade do trabalho. Também ao descrever os cargos podemos nos valer da: 
a) observação com relato; b) pesquisa de campo; c) questionário; e d) entrevista.

O cargo a ser desenvolvido na empresa segue uma relação impessoal com o profissional. Além das funções que ele desenvolve, deve se adaptar aquelas que seriam necessárias à competência daquele cargo.

De posse das informações a administração dos cargos e salário será transformado num manual que servirá de parâmetro para conduzir o desenho ideal da estrutura da organização no que tange à referida administração.

Com esse desenho podemos conduzir as alterações, definir plano de carreira, estimar custo, avaliar a equivalência no mercado, traçar estratégias no quadro de pessoal, entre outras.

5 – Fornecimentos de Benefícios
Os benefícios como conhecemos hoje não é uma tradução de algo que tenha evoluído a partir da origem de outro, eles são a conquista da classe dos trabalhadores através da concorrência que o mercado de trabalho criou ao longo dos anos, são visionários do mercado externo e instigados pelos incentivos fiscais.

Hoje temos diversas formas de benefícios que visam atrair a atenção do profissional, e quando os novos benefícios vão se tornando hegemonia nas organizações, outros vão sendo criados.

Podemos destacar alguns:

a) Décimo quarto salário;

b) Décimo quinto salário;

c) Bônus mensal em dinheiro;

d) Distribuição de lucro (Lei 10.101/2000);

e) Prêmio (viagens, bens móveis, dinheiro);

f) Vale combustível, refeição, transporte;

g) Pagamento de faculdade; de cursos
h) Pagamento de aluguel etc.

Junto aos benefícios é importante considerarmos qual é a função que eles exercem na organização. Podendo ser motivadora, concorrência, melhor remuneração, participativa.

É de conhecimento geral que a forma direta de pagamento para o profissional tem sua carga tributária muito alta, inibindo que as empresas possam elevar o pagamento ao patamar merecido pelo trabalhador, em razão disso criou-se um sistema indireto de retribuição ao trabalhador, que são os benefícios.

O governo por seu turno procurou impedir que essa prática se tornasse um hábito que desvirtuasse o que na verdade seria salário, editando leis que proíbem forma indireta de fornecimento de benefícios, caracterizando o chamado salário “in natura”.

A justiça por diversas vezes definiu que certos benefícios fornecidos de forma habitual ou irregular são na verdade salários e integram a remuneração do empregado para todos os fins.

 Fornecer benefícios requer observar a lei, atender às exigências do mercado de trabalho e as condições da organização. É uma grande jogada de marketing mercadológico, que deve ser conduzida com cautela, pesquisa, simulação e avaliação da necessidade.
Uma organização que resolve incentivar o fornecimento de determinado benefício e não tem condição de guarnecer o futuro, poderá ter surpresa desagradável junto aos seus profissionais, que poderão interpretar com um sinal negativo e bem provável, por mais explicação que haja, será traduzido como a posição na empresa de cada um; ou seja, haverá várias interpretações.

 6 – Departamento Pessoal
             6.1 – Definição – Funções de DP

É o setor do RH onde são feitos todos os registros legais e necessários para a administração burocrática exigida pelas práticas administrativas e pelas legislações trabalhistas.

Funções do DP
· Admissão de novos funcionários:

· Após o processo seletivo,o candidato é enviado ao DP onde recebe uma lista de documentos necessários para o seu registro na empresa, tais como CIC, RG, Carteira de Trabalho, Certidões de nascimento e casamento, exame médico, fotos etc.

· Após a entregas dos documentos necessários é feito a Ficha de Empregado e as anotações na Carteira de Empregado.

· Demissões de empregados:
· Independente da razão da saída da empresa seja como demissionário ou demitido o empregado deve ir ao DP para regularizar a sua situação na empresa e verificar eventuais pendências como empréstimos solicitados, ferramentas e outros bens que possam estar em seu poder a serem devolvidos.

· Registros legais:
· Registro em carteira na admissão ou outros motivos como mudança de salários, de cargos ou na rescisão contratual

· Aplicação e manutenção das leis trabalhistas e previdenciárias

· As práticas trabalhistas são baseadas na: 

· CLT- Consolidação das Leis do Trabalho
· Nas leis previdenciárias

· Normas Regulamentadoras da Higiene e Segurança do Trabalho

· CCT – Convenção Coletiva de Trabalho

· Acordos coletivos de trabalho

· Leis complementares e Medidas Provisórias emanadas dos Poderes Públicos.

· Folha de pagamento:
· É o setor que calcula, registra e efetua os pagamentos além de efetivar o recolhimento dos impostos respectivos como INSS , IR etc.

· Para controle do ponto a empresa pode utilizar-se do cartão de ponto ou sistemas computadorizados, leitora ótica para confecção do demonstrativo de pagamento dos salários o chamado – holerith

· Normas disciplinares

· É o estabelecimento de regras de comportamento para todos os empregados como das faltas e atrasos, horas extras, utilização de refeitórios e postos bancários.

· Absenteísmo – é uma forma de gerenciar as faltas, atrasos e saídas antecipadas e identificar as origens dos problemas e as ações para neutralizar as causas prováveis. A fórmula mais utilizadas para quantificar o absenteísmo é:
Índice de Absenteísmo =  (Nº de horas perdidas  / nº horas planejadas)  x 100

Ex. Uma empresa somou entre faltas, atrasos e saídas antecipadas no mês,  1800 hs enquanto que as horas produtivas planejadas para o mesmo período foi de 18.000. Portanto o I.A foi de (1800 / 18000) x 100 = 10%
             6.2 – Relações trabalhistas –com sindicato - Contatos e negociações  
É a área que planeja e executa a programação relacionada à política trabalhista sindical normatizada na CLT.

Cabe a essa área:

· Contatos com sindicados patronais - participando em assembléias, reuniões de trabalho, pesquisas etc.

· Contatos com a Federação de Indústria - acompanhando estudos, trabalhos e negociações realizadas.

· Negociação de ACT- Acordos Coletivos de Trabalho - é o acordo firmado entre a empresa e seus empregados ou com sindicato dos seus empregados. Será juridicamente válido quando homologado pelo sindicato e pelo Ministério do Trabalho
· Negociação de CCT- Convenções Coletivas de Trabalho - é um instrumento normativo firmado entre o sindicato patronal e dos trabalhadores conhecido como - dissídio coletivo.
· Negociata Trabalhista – são negociações com os sindicatos por época do dissídio. O processo envolve quatro etapas: o planejamento, o reconhecimento ou as discussões, as negociações e a formalização.

· Planejamento e implementação de programas contínuos de relações trabalhistas - com objetivo de manter ambientes favoráveis a qualidade e  produtividade com base na análise do cenários internos e externos evitando evitar desgaste da imagem da empresa.
· Análise periódica da “temperatura organizacional” -  diagnosticando e sugerindo ações preventivas e corretivas no atendimento e soluções de necessidades sentidas pelos trabalhadores. É feito através de pesquisas e entrevistas individual ou grupal.

· Condução de palestras – ações de reciclagem cognitivas das  linhas da empresa.

· Assessoria direta a cúpula da empresa -  na formação de estratégias e diretrizes para cada período.
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