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A Divisao de Estatistica da Comissao do
 Servico Civil dos Estados Unidos

Traducao de GUILHERME AUGUSTO DOS ANJOS

(In DIVISION ORGANIZATION MANUAL — Vol. 3, parte 2 — Publicado pela Co-
missao do Servico Civil dos Estados Unidos— 3.2 edicdo— Marco de 1940).

ANTES da criacdo da Divisdo de Estatistica, os
trabalhos de natureza estatistica da Comissao
do Servico Civil foram por muitos anos executados
pela Divisao de Nomeagao e mais tarde pela Di-
visao de Situacdo e Registo de Servico. Até ulti-
mamente, a principal informacao estatistica se re-
feria apenas ao emprego no Servico Federal. Umas
poucas tabelas mostrando o nimero de emprega-
dos nos respectivos estabelecimentos, .com estatis-
ticas adicionais, eram publicadas periodicamente e
a maior parte da tarefa estatistica consistia na ta-

bulacdo dos empregados segundo o sexo e no re-

gisto do ntimero de cargos e funcoes classificados
e nao classificados.

Em 1933, o nimero de empregados federais
comecgou a crescer, havendo tambem um grande
aumento de complexidade nos trabalhos executados
por estes empregados. Quase ao mesmo tempo,
houve, um crescimento pronunciado do interesse
puablico pelas realizacoes do Governo dos Estados

‘Unidos. Todos esses fatores, combinados, forca-

ram a Comissao do Servico Civil a responder a
centenas de pedidos de informacao estatistica re-
lativa ao servico civil federal.

A Divisao de Estatistica foi criada em 1938
afim de atender a procura, por parte do publico,
de muitos tipos de informacgao estatistica refe-
rentes aos estabelecimentos federais. Hoje, com o
uso de métodos modernos e maquinas de tabulacéo,
a Divisdo de Estatistica torna possivel a Comissao
fornecer dados estatisticos muito mais extensivos e
exatos do que antigamente.

A tarefa da Divisdo tem um carater duplo.
Prepara informacdo estatistica acerca dos empre-
gados do Governo e tambem executa os trabalhos

* de‘tabulacdo mecanica para a Comissao. Fornece

dados sobre registos de emprego e folhas de paga-

mento no servico federal; prepara informacéo sobre
0 numero e espécie de caréos e funcoes, salarios
pagos, sexo de empregados, veteranos no servico,
idade, e informacao analoga a do tipo censitario;
compila dados estatisticos sobre selecio e nomea-

cao e outras tabelas necessérias ao Relatério Anual -

da Comissédo; faz estudos especiais sobre assuntos

como o numero de nomeacoes e afastamentos por

anos e reparticoes, a taxa de mobilidade de pessoal
do servigo publico civil federal e as razoes das de-
missoes a pedido.

Emprega-se largamente a tabulacao mecanica.
Grande quantidade de registos detalhados de pes-
soal sao mantidos em dia desse modo, e o seu uso
tem demonstrado ser especialmente satisfatério na

compilacdo de informacoes extensas. O equipa~

mento de tabulacao mecanica tambem € usado para
elaboracao de estudos e manutencao dos registos
das outras divisces da Comissao.

7

Os trabalhos das trés seccoes da Divisao se

inter-relacionam grandemente. A tarefa preliminar
da maior parte das tabelas estatisticas é feita nas

Seccoes de Codificacao e Tabulagao, sendo depois .

mandada para a Seccao de Estudos Administrativos
e de Pessoal afim de ser conzolidada em tabelas e
boletins completos.

Uma boa parte das atribuicoes das diversas
seccoes € bem definida. Assim acontece ao assen-
tamento das mudancas de pessoal nas fichas de re-
gisto de servico dos empregados, que constitue a
principal tarefa das Seccoes de Codificacao e Ta-
bulacdo. Este registo em fichas se faz indepen-
dentemente da Seccao de Estudos, que por outro
lado prepara, por processo manual, certas tabelas
de informacoes fornecidas por vérias reparticoes
do governo. O pequeno nimero de informacoes,
neste caso, nao aconselha o uso de maquinas ta-
buladoras. :
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SECCOES DE CODIFICACAO E DE TABULAGAO
MECANICA

Generalidades

Os métodos de tabulacio mecanica foram de-
senvolvidos entre 1880 e 1890 e foram usados, pela
primeira vez no Governo Federal, por ocasiao do
11° Recenseamento, em 1890.

Este sistema consiste essencialmente em trans-
mitir a desejada informacdo, em cartoes especial-
mente desenhados, por meio de orificios feitos em
posicoes pre-determinadas. A informacéo pade sei

sistem em nomeacoes, afastamentos, promocoes, re-
baixamentos, transferéncias, reintegracoes, etc. As
informacoes sobre estes atos sao chamadas “jour-
nals” e, as vezes, se apresentam sob a forma de
simples folhas e, outras vezes, sob a forma de
grandes folhas contendo trinta ou mais atos por
pagina.

Os “journals” sao codificados primeiramente
na Seccao de Codificacao, onde se registam a data
de recebimento e o periodo abrangido pelos mes-
mos. Cada item da folha é sublinhado para perfu-
racao na forma em que esta no “journal”, ou recebe
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registada por extenso ou em cédigo. Uma signifi-
cacao distinta se atribue a cada posicao separada
no cartdo, e mecanismos operados eletricamente,
atuados pelos orificios feitos nos cartoes, separam,
contam e tabulam as informacoes perfuradas.

Atualmente ‘cerca de vinte tarefas diferentes
sdao executadas por métodos de tabulacao meca-
nica na Divisao, inclusive a manipulacao de mais
de 800.000 fichas de registo de servico, mantidas
pela Comissao.

Registo de Servico

Cerca de 12.000 atos referentes ao pessoal
sao recebidos semanalmente dos diversos departa-
mentos e reparticoes do Governo. Tais atos con-

um nGmero de cédigo para perfuracao. Dois
grandes codigos se usam: — o codigo de cargos e
funcoes, no qual cerca de 20.000 cargos se acham
enumerados, e o cédigo.de localizacao, que enu-
mera quase 50.000 locais.

Apébs a codificacao, os “journals” codificados
sao conferidos por um verificador e mandados para
a Unidade de Perfuracao de Cartoes da Secgao de
Tabulacao, onde se regista o seu recebimento. Af,
os “journals” sao distribuidos aos operadores de
perfuracao de cartdes, por ordem alfabética, e a
informacdo existente nos “journals” é transmitida
aos cartoes por meio das maquinas perfuradoras. A
informacao assim perfurada inclue o nome do in-
dividuo, a natureza do ato (nomeagao, pro-
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mogao etc.), cargo e funcoes, salério, reparticao
em que estd empregado, sede oficial, data do ato,
data de nascimento, etc.

Depois de completada a perfuracao, os car-
toes tornam a passar através de uma maquina in-
terpretadora que imprime no tope do cartdo a
mesma informacdo que ja se acha nele perfurada.
Esta operacdo, a razéo de aproximadamente 100
cartdes por minuto, acelera a tarefa de verificacao
pois a perfuracao alfabética é mais facil de veri-
ficar 4 vista do que por outro qualquer processo.
A parte numérica do cartao de perfuracdo é con-
ferida por uma maquina de verificacao. Isto 4
praticamente uma repeticao do processo de per-
furacdo. Quaisquer cartoes incorretamente perfu-
rados voltam aos operadores de perfuracao para
serem corrigidos.

A préoxima fase do processo de registo é se-
parar os cartoes alfabeticamente e segundo a data
do ato, por meio de uma maquina separadora. A
separacao se faz a razao de cerca de 300 cartoes
por minuto. Depois da separagio, os cartoes sao
empilhados na maquina tabuladora, deles se ex-
traindo listas 4 razdo de cerca de 80 cartdes por
minuto, contendo a seguinte informacdo: — nome,
residéncia legal, data de nascimento, cargo ou fun-
¢do, data do ato, estado e cidade, nimero da folha
do “journal”, departamento, bureau e natureza do
ato. Estas listas sdo remetidas a Unidade de Ar-
quivo da Divisao de Registo de Servico onde sao
utilizados pelos encarregados de arquivo para loca-
lizar os cartoes adequados de registo de servico ou,
em caso de nova nomeacao, o cartao de selecao.

Os registos de servico sdo retirados dos arqui-
vos e mandados a Sec¢do de Codificacdo onde se
acrescentam as informacoes sobre residéncia legal,
servico militar, preferéncia, sexo e raga, caso nao
tenham sido codificadas na ocasido do recebimento
do “journal” para registo. Quando isto estd com-
pleto, a Seccio de Codificagdo manda as listas e os
cartdes de registo de servico para a Seccao de Ta-
bulacao.

Os cartoes de registo de servico agora estao
prontos para o assentamento. Os cartoes sao co-
locados na tabuladora e os cartoes de assentamen-
tos de servico introduzidos na maquina manual-
mente. A informacdo existente em cada cartao é
automaticamente lancada no cartao de registo de
servico a razao de 80 cartffles por minuto. No caso
de haver mais de uma referéncia funcional, a ma-

quina regista-as todas sem exigir uma atencao adi-
cional por parte do operador. Os cartoes de assen-
tamentos de servico ja impressos voltam a Divisao
de Registo de Servico. Os cartdes impressos incor-
retamente voltam a Seccdo de Tabulacdo para
emenda. A margem de erro é menor do que meio
por cento. Excecao feita dos afastamentos, todas
as modificacoes de pessoal sao feitas no novo car-
tao de assentamento de servico.

A informacao existente .no cartdo de assen-
tamento de servico é depois transferida a um
cartao perfuravel (“punch card”) por meio de uma
duplicadora chamada reprodutora. Os cartoes per-
furados referentes aos assentamentos de SEervico,
tendo servido ao seu propésito, sao colocados alfa-
beticamente num arquivo permanente. O uso de
cartoes perfurados para propésitos estatisticos sera
descrito a seguir.

Indice dos Empregados

Um indice visivel dos empregados estd em
via de elaboragao para uso da Divisdo de Assen-
tamentos do Servico. Este indice é preparado
com os cartoes perfurados referentes ao assenta-
mento de servico, ja descritos. Os cartoes alfabé-
ticos correm através de uma tabuladora e certas
informacoes contidas nos mesmos sao lancadas
numa cartolina perfurada. Cada nome e a infor-
macao que o acompanha sao registados horizon-
talmente em intervalos de aproximadamente uma
polegada. As listas entao vao a uma cortadora que
separa as faixas do indice.

Outras Tabulacoes

Alem da impressao e classificacao de cartoes
de assentamentos de servicos, muitas outras opera-
coes de contabilidade sao feitas eletricamente. As
mais importantes sao:

— Tabulacao quinzenal do pessoal e folhas de
pagamento da Comissao do S"ervigo Civil e outros
trabalhos analogos, tais como boletins sobre Ii-
cencas sem vencimento; sumarios da vida funcio-
nal dos servidores; resumos orcamentarios trimes-
trais, semestrais e anuais, etc.;

— Tabulacdao de nomeacoes, exames, aposen-
tadorias e outros dados para o Relatério Anual da
Comissao; elaboracao de varios relatérios especiais,
tais como preferéncia de veteranos, avaliacoes da
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lei de aposentadoria, idades das pessoas nomea-
das, etc.

Embora diferentes formas de cartoes sejam
usadas para esses trabalhos, a descricao das fases
de tabulagdo é praticamente a mesma que foi feita
paginas acima.

TRABALHOS ESTATISTICOS
Boletins de Pessoal e Folhas de Pagamento

O objetivo da Divisao de Estatistica é forne-
cer, com presteza, todas as informacoes possiveis
acerca do emprego no Governo dos Estados Uni-
dos, que sejam valiosas para fins de recrutamento
ou de administracao.

A informacao existente nos cartoes perfurados
feitos para imprimir os cartoes de assentamentos
constitue importante fonte de informacéo sobre 03
empregados putblicos. Outras informacoes se ob-
teem mediante o uso do equipamento de tabula-
cdo mecanica e os métodos de amostragem esta-
tistica. -

Boletins periédicos sobre o emprego e as fo-
lhas de pagamento sao preparados pela Seccéo de
Estudos de Pessoal e Administracdo conforme in-
formagoes recebidas, mensal, trimestral e anual-
mente dos quarenta e cinco orgaos (departamentos
e reparticoes) do ramo executivo do Governo Fe-
deral. Os boletins mensais mostram o emprego ¢
pagamentos totais no ramo executivo, por reparti-
cao, dentro e fora do Distrito de Columbia. Os bo-
letins semestrais fornecem a mesma informacao,
porem em maior’ detalhe, para indicar o nimero
de empregados classificados e nao classificados.
O boletim semestral publicado em 30 de junho
tambem mostra o nimero de homens e mulheres
no ramo executivo. O boletim preparado em 31
de dezembro publica o nimero de empregados por
Estados. Julgararil pratico usar métodos de tabu-
lacdo mecanica para o relatério anual de emprego
por Estado, mas este é o Ginico que autoriza o uso
de equipamento elétrico.

A compilacéao e a informacgao dos dados sobré
emprego e pagamentos teem sido feitas desde 1932.
Contudo, as cifras sobre emprego no ramo executivo
de empregados classificados e nao classificados
existem desde 1883. A informacao mensal sobre
pagamentos, por outro lado, comecou somente em
junho de 1937. Uma série mais longa de pagamen-

tos de pessoal esta sendo elaborada, a qual remon-
tara segundo se espera, ao ano de 1920 pelo menos.

Uma série de dados estatisticos sobre o em-
prego, para todo o servico do Governo, esta sendo
apurada e compilada a partir de 1900 até a presente
data. Os ramos executivo, legislativo, judiciario e
militares serao abrangidos. Espera-se obter, oportu-
namente uma série de cifras sobre o emprego go-
vernamental abrangendo pelo menos 100 anos, me-
diante a qual se facam certos estudos sobre o em-
prego publico.

Registo Oficial

O primeiro exemplar do Registo Oficial dos
Estados Unidos foi publicado em 1816 e desde
1933 tem sido preparado pela Comissao do Ser-
vico Civil. Este almanaque contem uma lista de
todas as pessoas que ocupam importantes cargos
administrativos e de chefia nos ramos legislativo,
executivo e judiciario do Governo Federal, in-
incluindo o Governo do Distrito de Columbia, mas
excetuando os funcionarios do servico de rela-
coes exteriores do Departamento de Estado e
certos cargos do Departamento de Correios e ofi-
ciais do Exército, Marinha e Corpo de Fuzileiros.

O Registo da o nome, titulo oficial, ordenado,
vencimentos e emolumentos, residéncia legal e
local de emprego de cada pessoa registada. E’
compilado de informacoes fornecidas pelos depar-
tamentos e reparticoes e constitue uma impor-
tante fonte de informacgao estatistica. O texto
principal do registo é preparado no Staff Office
da Divisao de Estatistica, sendo o indice prepa-
rado na Secgao de Tabulacao Mecanica.

Tabelas para o Relatorio Anual

Durante o verao e comego do outono de cada
ano, dedica-se grande. parte do tempo a prepara-
¢ao das inGmeras tabelas usadas no Relatoério
Anual da Comissao. Sao as seguintes as tabelas

preparadas para este fim:

1) A tabela de exames, que mostra o niimero
de pessoas examinadas e aprovadas, segundo a si-
tuacao de preferéncia, e o nimero das que foram in-
habilitadas, por espécie de exame e sexo.

2) A tabela de nomeacao, que da o numero
de pessoas nomeadas, por espécie de exame, ser-
vico, sexo, situacao de preferéncia e salario inicial.
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3) Numero de empregados civis, por sexo, e
reparticao do ramo executivo do Governo Federal.

4) Namero de empregados civis, por servico
(classificado e nao-classificado), por reparticao
no ramo executivo.

5) Sumario do emprego civil no
executivo dentro e fora do Distrito de Columbia.

ramo

6) Sumério dos exames e nomeagoes.
7) Exames efetuados para certos cargos do

§ervigo Postal.

i
8) Estatisticas demonstrativas da extensdo
de certas fases dos trabalhos da Comissao.

9) Uma tabela demonstrativa da ac@o sobre
modificacées de pessoal nao-competitivo nos ul-
timos 4 anos. ;

10) O ntmero de pessoas propostas segundo
a preferéncia e nao preferéncia, escolhidas ou nao

para 0 ramo executivo.

11) Nimero de nomeacgbes para o Servico
classificado de pessoas que obtiveram preferéncia
como veterano,

12) Modificactes no ntimero de cargos dis-
tribuidos no servico departamental em Washington,

D. C., por Estados e Territérios.

13} Numero de cargos classificados provi-
dos por concurso e um sumaério, para o Servico

classificado, de estatsiticas de selecao e nomeacao.

As tabelas 1, 2, 6, 7, 10 e 11 sao preparadas
classificado, de estatisticas de selecao e nomeacao.
da Seccao de Estudos. A preparacao da tabela
de nomeacao se faz o ano inteiro. A tabela é com-
pilada de fichas de selecao, certificados de nomea-
cdo, reintegracao e transferéncia, que sao encami-
nhadas aquela Turma para contagem. A informacao
é codificada, perfurada e compilada por métodos
de tabulacdo mecéanica. As outras tabelas sao pre-

paradas por outros membros da Seccéo de Estudos.

Relatérios e tabulacoes especiais sao prepa-
rados, de tempos em tempos, sobre assuntos refe-
rentes aos trabalhos da Comissao, para atender
aos pedidos do Congresso, funcionérios publicos,
organizacoes e individuos. Estd aumentando regu-
larmente o nimero de pedidos que exigem estudos
especiais .

Censo Anual dos Cargos e Funcées

A preparacao completa do fichario dos 800.000
servidores cujas fichas de assentamentos de ser-
vicos sao mantidas pela Comissao possibilitam a
compilacao de uma vasta quantidade de infor-
macoes censitarias acerca dos empregados do go-
verno. A primeira tabulacdo deve consistir de
cargos por reparticao, sexo e Estado. Nao sera
possivel mostrar os 20.000 diferentes cargos do
Governo Federal, mas serd possivel mostrar os
grupos mais importantes, tais como doutores, ad-
vogados, economistas e fisicos, no grupo profissio-
nal; estenografos, datilégrafos, contadores e guarda-
livros, no grupo de trabalhos de escritério e con-
tabilidade; mecanicos, carpinteiros, eletricistas, no
grupo dos oficios; e os guardas, mensageiros, por-
teiros, etc., no grupo custodial.

Outra informacao que se pode obter é o na-
mero total de servidores por niveis de salérios
(remuneracd@o) distribuidos por exemplo, por Es-
tados, reparticoes, sexo, etc. Tambem se podem
fazer tabulacoes de servidores por lugar de nasci-
mento, salarios basicos, situacao no servico civil
e preferéncia de veteranos. A distin¢ao entre este
tipo de estudo e os estudos mencionados nas pa-
ginas seguintes é a de que aqueles podem ser com-
pletados com as informacdes existentes nas fichas
perfuradas, ao passo que os estudos seguintes nao
podem ser feitos com essas informacoes.

ESTUDOS ESPECIAIN

O Presidente, os Comissarios, o Congresso,
varios comités, organizacoes e individuos, dirigem
frequentes pedidos de tabulacdes especiais. As
tabulacoes assim preparadas incluem o estudo
das nomeacoes e afastamentos durante os anos
civis de 1937 e 1938; tabelas demonstrativas dos
niveis de salarios no servico do governo federal,
por Estados; e tabelas referentes a momeacgoes
excepcionais por cargos, salario, idade na época da
nomeacao, sexo e preferéncia de veteranos para os
quatro anos fiscais terminados em 3 de junho de
1938. Tais estudos foram preparados com os mé-
todos de tabulacao mecanica.

ESTUDOS FUTUROS

Outros estudos administrativos em perspectiva
incluem as causas dos afastamentos e demissoes a
pedido; ntimero e motivos de licencas sem paga-

)
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mento; nomeacgoes segundo as instituicoes educa-
cionais em que os servidores se diplomaram; e as
espécies'de instrucao que os servidores publicos ti-
veram apos a admissao.

Outro grupo de estudos especialmente valiosos
seria o que envolvesse uma pesquisa histérica. Os
que poderiam ser feitos por métodos de amostra,
sao os seguintes: a) relacdo da promocao com a
educacéo, no servico federal; b)probabilidade mé-
dia de acesso, por sexo; c)coeficiente de promocgao
por reparticao, distribuido pelos servicos departa-
mentais e regionais.

Outro estudo importante seria o das probabi-
lidades de acesso das pessoas que se submetem a
exames conjuntos. Seria util um estudo compara-
tivo entre a remuneracao da industria particular e
a do Governo dos Estados Unidos. Outros pro-
jetos incluem a coleta de informacao sobre folhas
de pagamento e o emprego nas municipalidades,
condados e Estados, bem como estudos analogos
referentes ao emprego nos paises estrangeiros.

cODIGO OCUPACIONAL

A Divisao de Estatistica, em cooperagao com
uma junta estabelecida para esse proposito, pre-
parou um cédigo ocupacional detalhado, abran-
gendo as ocupacoes profissionais, semi-profissionais
e gerenciais, inclusive as do servico federal. Pode
ser usado para os trabalhos de selecao de pessoal,
bem como para uma classificacao rapida dos 20.000
cargos do servigo civil federal, para fins de tabula-
cao. Pode tambem ser usado para registar, em fichas
perfuraveis, o grau de instrucdo e experiéncia dos
individuos, tanto no servico civil como fora dele.
Os métodos de tabulacao mecanica tambem po-
diam ser assim usados com referéncia aos pro-
cessos de promocgao, inscri¢ao, habilitacao ‘e pro-
vimento em cargos. Se forem preparadas fichas
perfuraveis para todos os ocupantes de cargos e
todos os que desejam inscrever-se em CONCUrsos
para preenchimento de vagas, muitas informacoes
estatisticas suplementares poderao ser obtidas.



