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SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

®

Modélo

£

QUALQUER
INSTRUCOE
<t INSTRUCOES GERAIS INICIAIS | 2cdflo do cartdo
SERVICO A—00
Espéciedoservicgo Cédigo

A todos os empregados que trabalham na Seccao de Apuracao :

2

Esta capa se destina a colecionar e preservar as Instrucoes de Ser-
vico (I. S.) que, em félhas avulsas, serdo emitidas & proporcao
que os trabalhos a cargo da Seccéo de Apuracéo, nelas previstos,
forem sendo iniciados.

. Cada empregado recebera, antes do inicio de novos trabalhos, as

folhas de I. S. necessarias & execucao désses trabalhos.

. Somente as I. S. de carater geral serdo sistematicamente distri-

buidas a todos os empregados. As demais serdo fornecidas apenas
aqueles cujos trabalhos com elas se relacionem.

4. Tédas as I. S. serdo entregues contra recibo.

A — Instrucoes gerais
0 — Conferéncia

. Cada empregado devera autenticar a capa e as folhas das I. S. que

receber, afim de evitar extravios.

. Sobre cada assunto hd um numero varidvel de félhas de I. S., todas

numeradas seguidamente, a partir de 01, e os assuntos sdo ca-
racterizados, no cabecalho das referidas folhas, pelo cédigo abaixo
discriminado:

5 — Reproducao

6 — Multiplicacao

1 — Intercalagéo 7T — Tabulacéo

2 — Interpretacéo
3 — Separacido simples

8 — Separacdo c/totais
9 — Apuracdao em geral.

4 — Perfuracao

7. S&o consideradas faltas graves e, como tal, sumariamente puniveis:
a) a perda ou o extraviodasI. S.;
b) a ignordncia de seu couteudo;
c) a inobservancia das determinacoes nelas contidas;
d) a divulgacéo, por qualquer meio, de seu contetdo.
Sr.
Funcgéo Matrfottla . cimemiivamion
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SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

@

Modélo
S.

QUALQUER
INSTRUCOES MAQUINAS E INSTALACOES Modélo do cartdo
DE
SERVICO EM GERAL A — 01
Espéciedo servigo Cédigo

E expressamente vedado ao empregado :

: %

10.

11.

Tentar consertar e limpar ou lubrificar as maquinas.

Fazer funcionar qualquer méquina que apresente defeito.

. Deixar de comunicar, a qualquer momento, os defeitos que verificar

nas maquinas.

. Mudar de maquina sem autorizagao, expressa mediante novo cartao

de mao de obra.

. Ligar ou desligar as tomadas.

. Ligar ou desligar painéis sem autorizacao.

Descansar os painéis de ligacdo sobre as pégas, ou fora dos
depésitos correspondentes.

Colocar a chave Heat em On.

. Ligar ou desligar as chaves de forca ou de luz.

Deixar os comutadores ligados nos intervalos do servi¢co ou quando

terminar o turno de trabalho.

Mudar a posicao ou o local de qualquer maquina.



DE 1940

SECCAO DE APURACAO
RECENSEAMENTO GERAL

QUALQUER
INSTRUCOES Modélo do cartéio
DE CARTOES
SERVICO A—02
Espéciedoservico Cédigo

Para que os cartoes Hollerith conservem suas qualidades de resisténcia,
de forma a ndo afetar o bom andamento das operacgdes mecénicas,
€ necessario observar as seguintes recomendacoes:

1. Manusear os cartées com cuidado, para evitar que adquiram do-
bras, mossas, etc.

2. Subtrai-los a umidade.

3. Nio os arrastar pelas paredes das gavetas ou depésitos ao retira-los
ou arquiva-los.

4. Usar, na verificacdo de perfuragoes, somente os estiletes ade-
quados.

5. “Arejar” e “bater” os cartGes antes de qualquer operacéo, evitando,
porém, amassar-lhes as bordas.

6. Conservar sempre fechadas as caixas que os conteem.
7. Protegé-los contra o po.
8. Niao colocar uma gaveta em cima de outra.

9. Nio arquivar mais cartoes do que os permitidos pela capacidade

normal das gavetas.
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SECCAO DE APURACAO
RECENSEAMENTO GERAL DE 1910

Modélo
8-LB,

H P. — 03
‘NST‘l‘)gG"ES CONTROLE DA PRODUCAO Modelo do cartéio
SERVICO ¢ A — 03
Espéciedoservigo Cédigo
Félha 1

1. Qualquer operacao efetuada nas maquinas apuradoras ou auxiliares
é registrada num cartdo dual de producédo e contrdle de tempo,
H.P. — 03, base inicial para apurac¢do de salarios, contréle de

movimentos, calculo de tempos, etc.

2. A escrituracao dos dados deve ser feita a lapis tinta, com clareza,
nao podendo haver emendas nas anotacoes primérias. A substi-
tuicdo de cartoes H.P. — 03 considerados errados s6 podera ser
feita com autorizacdo e rubrica do chefe de turma, sendo os

cartoes errados enviados ao Contréle Central para verificacao.

3. Os chefes de turma, ao registrar os dados no cartdao H.P. — 03, sdo
obrigados a conferir as anotacoes feitas pelo operador, visto como
. serao responsabilizados por quaisquer omissoes e enganos ou diver-

géncias com as demais fontes de controle.

4. As instrucoes para o preenchimento do cartdo H.P. — 03 devem ser
obedecidas rigorosamente, devendo os chefes de turma e operado-
res ter em vista que a inobservancia delas, em qualquer caso, cons-

titue falta grave.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 130

INSTRUCOES
DE
SERVICO

CONTROLE DA PRODUCAO

H P. — 03

Modélo do cartéo

A — 03

Espéciedoservigo

Cédigo

Foélha 2

ELEMENTOS

CAMPO

N.o Titulo

cODIGOS

REGISTRADOS
PELO
OPERADOR

Dia
9 | Méquina

Nimero da matricula

Cédigo do turno:
Codigo 1 — 1.2 turno ( 7 fis 12)
> 2—20 » (13 4s 18)
> 3—32 » (10 iis 24)
> X —Be o tipo do cartio for ERRO

Cédigo do més: ;
Cédigo 01 — Janeiro
» 02 — Fevereiro
Ete., etc.
» 12— Dezembro

Dia ds operapio
Nimero ds miquina

REGISTRADOS
PELOS
CHEFES
DE TURMA

Hora inicial
Hora final
Mapa

LR

4 | Tarefa padrio

11 Tipo do cartio

12 | Produglio

13 | Bituagio

14 | Distrito
Zona

16 | Municipio

Registro mecénico da hora

Registro meefinico da hora

A) Nas op Oes de tabulagiio ou separagiio com re-
gistro de totais, & anotado o mimero de ordem
do mapa:

Cédigo 01 — Mapa C.8.-01;
» 19— Mapa C.D-19;
Etec

B) Nas operagles de separagio simples, pesquisa, in-
tercalagio, reprodugio, multiplicagiio, perfu-
ragio miltipla, interpretagio, ¢ anotado o ni-
mero de ordem da operagiio, segundo as ins-

trugbes: g
Codigo 01 — Para a separugio 01 das instrugtes
sdbre o cartio H. 8.-01;
Cédigo 23 — Para & multiplicagfio 23 das ins-
trugdes sdbre o cartio H. C.~02;

Ete.
Total de cartdes da unidade trabalhads
Cédigo da operagio executada:
Codigo Operagio

X — Bem servigo

0 — Conferéncia

1 — Pesquisa, intercalagio

3 — Interpretaciio

3 — Beparagiio simples

4 — Perfuragiio

5__3“".4.- perfuragl ltipl
6 — Multiplicagio

7 — Tabulagiio -

8§ — Separagio com registro de totais

Prefixo do modélo do eartio ou:

Cédigo DEMA — Defeito de méquina
» DEOP — Defeito da operagio anterior
» FABE — 8Sem servigo
> ERRO— Quando cometido ou veri-
ficado
Total de cartdes operados
Vejam-s¢ as L. 8. posteriores.
Os d.ngoa gnb ns. _114::15‘1:6 sit: l;elgi_u}mdw quando con

Cédigo do Municipio

Os elementos dos campos ns. 1, 3, 4, 10,

11, 14, 15 e 16 sfo registrados antes da

NB —
entregs do cartfo H.P. — 03 ao operador. Os demals elementos serio registrados posteriormente.



H P.—01

SECCAO DE APURACAO
RECENSEAMENTO GERAL DE 19%0

Modélo
9-1.8.

calculos de tempo, ete.

vergéncias com as demais fontes de controle.

cificamente reclamados.

H P. — 02
R e CONTROLE DA PRODUGAO Modtlo do cartiio
SERVICO A — 04
Espéciedoservigo Cédigo
Félha 1

1. Téda e qualquer operagio efetuada nas maquinas perfuradoras ou
conferidoras é registrada integralmente num cartdo dual de pro-
ducao e controle de tempo, H.P. — 01 ou H.P. — 02, documen-

tos basicos para a apuracgéo de salarios, contrdle de movimentos,

2. A substituicdo dos cartées H.P. — 01 ou H.P. — 02 errados s6 po-
dera ser feita com autorizacéo e rubrica do chefe de turma, sendo
os cartdes originais enviados ao Contréle Central para verificacéo.
Ao recolher os trabalhos executados, os inspetores sdo obrigados a
conferir os dados registrados nos cartoes modélo H.P., visto serem

os responsaveis diretos por quaisquer omissoes e enganos ou di-

3. A escrituragédo dos elementos nos cartoes modélo H.P. deve obe-
decer rigorosamente as instrucdes, ficando vedado aos inspetores

e operadores registrarem quaisquer outros dados neles ndo espe-



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

H.P. — 02
DE
SERVICO A — 04
Espéciedoservico Cédigo
Félha 2
CAMPO
ELEMENTOS copiGos
Ne Titulo
4 | Conferidor Nimero da matricula
5 | Turno Cédigo do turno:
Cédigo 1— 1.° turno ( 7 as 12)
> 2—20° turno (13 4s 18)
> 3—3° turno (19 4s 24)
6 | Més Cédigo do més:
REGISTRADOS Cédigo 01 — Janeiro
PELO CONFERIDOR » 02— Fevereiro
Eto., eto.
» 12— Dezembro
7 | Dia Dia da operagiio
8 | Miéquina Nimero da méquina
10 | Tipo do cartdo Prefixo do modélo do cartdo, ou:
Cédigo DEMA — Defeito de méquina
o FASE — Sem servigo
1 | Hora inicial Registro mecéinico da hora
2 | Hora final Registro mecdnico da hora
3 | Perfurador Niimero de matricula do perfurador
9 | Produgdio bruta Transerita do H. P.-01
11 | Distrito Os dados sob ns. 11 e 12 sfio registrados
amlﬂ:::;:" 12 | Zona somente quando considerados “unida-
o des de trabalho”.
13 | Pacote n® Nimero da pasta
14 | Municipio Cédigo do Muniefpio
15 | Erros Total dos erros de perfuragiio. (A preencher
somente quando houver mais de um
cartdo H. P.-02 para cada H. P.-01).
REGISTRADOS PELA 8, D. 21 | Total de cartdes Total de cartdes obtido na contagem feita

em separadora.




SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 13%40

Modélo
9-1.8.

HP—01

ot CONTROLE DA PRODUCAO Modts do ouiiho
SERVICO A—04
Espéciedoservico Cédigo
Félha 3
CAMPO
ELEMENTOS copieos
Ne Titulo
4 | Perfurador Nimero da matricula
5 | Turno Cédigo do turno:
Cédigo 1 — 1.2 turno ( 7 as 12)
» 2—20° turno (13 s 18)
> 3—32° turno (19 as 24)
6 | Més Cédigo do més:
Cédigo 01 — Janeiro
REGISTRADOS z m_g::“$
PELO PERFURADOR *
> 12— Dezembro
7 | Dia Dia da operagio
8 | Méquina Nimero da méquina
10 | Tipo do cartiio Prefixo do modélo do cartdo, ou:
Cédigo DEMA — Defeito de méquina
" FASE — Sem servigo
Total de erros encontrados. (A preencher
somente quando a conferéncia se se-
REGISTRADOS 15 | Erros tender a todo o lote perfurade; quando
PELO CONFERIDOR nio atingir todo o lote o langamento
per4 feito pelo inspetor).
1 | Hora inicial Registro mecéinico da hora
2 | Hora final Registro mecAnico da hora
3 | Cartoes devolvidos Total de cartdes inutilizados
REGISTRADOS 11 | Distrito Os dados sob ns. 11 e 12 sdo registrados
PELO INSPETOR 12 | Zona somente quando considerados “unida-
des de trabalho”.
13 | Pacote ne Niimero da pasta
14 | Municfpio Cédigo do Muniefpio
REGISTRADOS PELA S. D. 9 | Produgdo bruta Total de cartdes perfurados




SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

INSTRUCOES
DE
SERVICO

MAQUINAS PERFURADORAS

QUALQUER

Modélo do cartdo

E CONFERIDORAS 2 — g}
Espéciedoservigo Cédigo

E expressamente vedado ao empregado :

1. Encher demasiadamente os depositos de alimentagao ou de ejegao.

2. Deixar de “arejar” e “bater” os cartoes antes de colocé-los no

depésito.

3. Deixar de colocar o péso nos cartoes.

4. Retirar das maquinas cartoes “engasgados”, com ou sem auxilio de

quaisquer instrumentos.

5. Forcar a alimentacéo ligando a tecla de ejecdo sem verificar os
cartoes do depésito.

6. Reperfurar cartoes.

7. Alimentar a méaquina pelo leito do carro.

8. Usar barras de salto ou de X de outras maquinas.

9. Retirar a chapa guia de cartoes.

10. Levantar a alavanca que prende o pegador de cartdes.

11. Colocar objetos nos depésitos de ejecgao.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

Modélo
8-1L8.

HS —0
INSTRUCOE
R PERFURACAO E CONFERENCIA [— 22 Sr2
SERVICO ' 408
Espéciedoservicgo Cédigo

1. O boletim de transcricdo C. S. 7-1, documento bésico para per-
furacao dos cartoes H. S. — 01, é um resumo de dados registrados
nas cadernetas C.D. 1.20 sobre caracteristicas de prédios e domici-
lios. Cada boletim contém, no maximo, como as colunas reserva-
das ao contréle o indicam, elementos para perfuracio de 25
cartoes, pois cada linha representa um cartao H.S. — 01.

2. O desenho do cartdo, com todos os campos e titulos, estd4 perfeita-
mente reproduzido no C.S. 7-1 até a coluna 37. Os numeros
impressos logo abaixo do cabecalho indicam as colunas corres-
pondentes as do cartdo.

Somente ndo obedecem & mesma disposicao os seguintes dados
de cada boletim :

N.° da folha de transcricdo .... cols. 38 a 40
EOgradonros, -2 o L Tl e e i 61 a 64
N2 'da catderneta ..ovnivii. vos I 65 a 67
SHCHRCHO = D) 1ol Sl oy col. 68

INSEEINO S L A o et st s cols. 69 e 70
403 ) 0T AR s S, S I 2 71 e 72
e (o 1: o T RS TIPS Wl RSy o Bl
Estado e Municipio ............ LTt 480

Bsses elementos, excetuado o n.® da félha de transcricido, sao
perfurados somente no ultimo cartéao de cada boletim, sendo repro-
duzidos posteriormente na Sala de Distribuicédo de Servicos (S.D.)
para os demais cartoes.

3. A perfuracao désses cartoes, chamados cartoes-mestres, exige do ope-
rador a méaxima atencéo e escripulo, pois os erros cometidos seréao
reproduzidos nos “cartoes-detalhes”.

4. O uso de réguas para facilitar a leitura do C.S. 7-1 é obrigatério
afim de evitar falhas, duplicidade de cartoes, troca de elementos
de um cartdo com os de outro, ete., importando essas irregularida-
des em perda de tempo para apuracao de responsabilidades. As
colunas verticais 1, 2 e 3 do boletim C.S. 7-1 sdo reservadas
para o registro do nimero do lancamento, que, obedecendo a uma
ordem numérica crescente, serve de base para pesquisas, interca-
lacdes de cartoes, ete.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1340

Modélo
8-LB.

H. 8. — 01
Modélo d rté
INSTRUCOES | PERFURACAO E CONFERENCIA S
SERVICO 4 — 05
Espéciedoservigo Coédigo

Sequéncia das operacoes

1. Os boletins C.S. 7-1 estdo acondicionados em pastas que conteem
em média 800 exemplares.

a)

b)

c)

d)

O inspetor distribue uma pasta a cada perfurador, junta-
mente com o cartdo H.P. — 01 preenchido e registra, no
mapa de contrdle 8-01, o andamento.

O perfurador completa os dados do cartdo H.P. — 01 e inicia
o trabalho. Finalizada a operagdo, carimba a matricula em
todos os boletins C.S. 7-1, no primeiro e no ultimo cartao
perfurado e no H.P. — 01.

O inspetor confere o registro feito no H.P. — 01, anota o
total de cartoes inutilizados, faz o necessario registro no
mapa 9-01 e coloca os cartdées juntamente com os boletins
C.S. 7-1 na lata apropriada.

Os cartdes sdo remetidos 2 S.D. para a perfuracdo multipla
dos cartoes-detalhes. O operador anota no mapa de controle
9-04 as indicacOes necessarias e registra no cartdo H.P. — 01
a producdo bruta. Transfere os cartoes e os boletins para a
lata de conferéncia, remetendo-a & S.P. onde € arquivada
provisoriamente.

e) O inspetor distribue servico aos conferidores, juntamente com

f)

g)

h)

i)

o cartdo H.P. — 02, ja preenchido, registrando no mapa 9-01
a distribuicao feita.

O conferidor completa os dados do cartdo H.P. — 02 e inicia
a conferéncia. Finalizada a operacio, carimba todos os bole-
tins C.S. 7T-1, retifica os cartoes errados, anota o total
deles no H.P. — 01, e coloca-os na lata, junto com os demais
cartoes. Todos os cartoes errados devem ser carimbados no
verso pelo conferidor, depois de inutilizados.

O inspetor confere o cartao H.P. — 02, bem como o numero de
erros encontrados, transcreve ésse numero para o cartao
H.P. — 02, anota no mapa 9-01 o movimenfo e arquiva os
cartoes.

Os boletins C.S. 7-1 sao recolocados nos pacotes de origem
e os cartoes conferidos seguem para a S.D.

Na S.D. os cartoes sdo contados pela Separadora. O operador
anota o total de cartées no cartao H.P. — 02, confere o nu-
mero de erros anotado nos cartoes H.P. — 01 e H.P. — 02.
No mapa 9-05 sdo lancadas as operacoes feitas na S.D. e os
cartoes sdo arquivados até findarem a perfuracdo e a confe-
réncia do Municipio ou do lote de servigo preestabelecido.



H. 8. — 01
INSTRUCOES Modélo do carté
st PERFURACAO s
SERVICO 4—03
Espéciedoservigo Cédigo

Perfuracao do cartiao-mestre

1. O operador perfura no cartdo-mestre os dados de cada boletim até
a coluna 37 e, logo em seguida, o numero da f6lha de transcricédo
que se acha anotado na parte inferior da margem direita do
C.S. T7-1 (cols. 38 a 40). Para perfurar o campo seguinte: “logra-
douro” (cols. 61 a 64), o operador bate um X na coluna 41, saltando
automaticamente o carro até a coluna 61. Nas colunas 61 a 80 séo,

g % entao, perfuradas tédas as indicagoes registradas na margem di-
< Q reita do boletim, da parte superior para a inferior, as quais obede-
g cem & mesma ordem indicada no cartao e que sao as seguintes:
:
% E Lopradonre: ot el Sl ve s 4 cols., 61 a 64
8§ N.°da caderneta ............. 3 PULeRia 6T
8 T SR ] e 1 7 ,68
PUstrita v Ll e e A 2 ” ,69eT0
a2 MR e oa RS O e YIS 2- A Tlve T2
N2 dopatolie 7 i nla o lidviens 4 78 038 16
Estado e Municipio .......... 402 =0T e 80,

2. A ejecdo do cartdo é feita automaticamente logo apés a perfuracao
da col. 80. A perfuracdo X na col. 61 indica a espécie do cartao
H.S. — 01 perfurado.

E’ considerado mestre o ultimo cartdo a perfurar de cada

folha de transcricao.

Modélo
9-18.




SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

Modélo
9-1.8.

H. 8. — 01
INSTRUCOES Modélo do cartdo
i PERFURAGAO
SERVICO 4 — 04
Espéciedoservicge Cédigo

Perfuracgao do cartdo-detalhe

1. Cada cartdo-detalhe é perfurado até a coluna 40, sendo a ejecao feita

na col. 41, batendo o operador a tecla X. Como na perfuracio do
cartdo-mestre, o carro salta até a col. 61, o operador bate nova-
mente X, sendo entdo ejetado o cartdo.

. Todos os cartoes-mestres terdo, portanto, perfuracoes X nas colu-

nas 41 e 61. A falta de qualquer dessas perfuracoes torna falha a
operacéo de perfuracdo multipla, sendo considerados errados todos
os cartoes inutilizados. Para evitar que o X na coluna 61 seja
perfurado “fora de calibre”, é necessario que o operador espere o
tempo indispensavel ao deslocamento do carro. Todos os cartoes
com perfuracio “deslocada” sao, sistematicamente, considerados
errados.

. O operador deve seguir todas as instrucoes relativas a perfuracao

dos cartoes-mestres e cartoes-detalhes.

. A conferéncia dos dados identificadores do cartdo-mestre (cols. 61

a 80) é importantissima. Qualquer érro de perfuragao é reprodu-
zido nos cartoes-detalhes, inutilizando-os. Por ésses erros é respon-
savel tinico o conferidor.

. Todos os cartoes considerados errados devem ser dobrados e coloca-

dos no fim da gaveta, para verificacoes futuras. A anotacao total
de erros no cartdo H.P. — 01 deve ser feita com absoluto rigor,
afim de evitar reclamacoes dos perfuradores e divergéncias nos re-
sultados de contréle. Todo os erros de perfuracéo e conferéncia,
falhas na codificacdo dos documentos, irregularidades no contréle
e no andamento dos trabalhos, sao apurados nas fases prelimina-
res do servico e comprometem sensivelmente a eficiéncia dos em-
pregados responsaveis.

6. A perfuragdo dupla constitue érro dos mais graves e por éle é res-

ponsavel principalmente o perfurador.



SECCAO DE APURACAQO
RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

QUALQUER
INSTRUCOES Modélo d a
i MAQUINAS SEPARADORAS  —
SERVICO § =
Espéciedoservigo Cbédigo

E expressamente vedado ao empregado :

1. Encher demasiadamente o depoésito de alimentacao.

2. Deixar de “arejar” e “bater” os cartoes antes de colocé-los no
deposito.

3. Retirar cartdes ou mudar a posicdo da escova, com a maquina em
movimento.

4. Deixar de colocar o péso nos cartdes.

5. Colocar as chaves Sort e Cardcount em Off.
6. Desligar os segmentos do comutador.

7. Retirar cartoes “engasgados”.

8. Iniciar o servico sem que os contadores estejam em O, inclusive o
Grand Total.

9. Reduzir o contador Grand Total depois de iniciado o servigo do
turno.

10. Trocar ou graduar o ajuste da escova de separacao.
11. Colocar gavetas em cima do vidro protetor.
12. Colocar quaisquer objetos nos escaninhos.

13. Forcar o contacto de alimentacao automética quando cheios os
escaninhos.

14. Deixar a escOva abaixada, ao terminar o servico do turno.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

QUALQUER
INSTRUCOES Modélo d a
e SEPARACAO SIMPLES R
SERVICO 3 —02
Espéciedoservigo Cédigo

Contagem de cartoes conferidos

1. A Sala de Perfuracao (S.P.) devolve a S.D. as latas de cartdes

conferidos.

2. O operador conta na Separadora-Contadora os grupos de cartoes por

conferidora (separados por H.P. — 02).

3. O total de cartoes ¢ anotado no H.P. — 02; o numero de erros €
conferido com o registro no H.P. — 02.

4. Todos os cartoes H.P. — 02 sao registrados no mapa de con-
tagem 9-05.

5. O mapa de contagem 9-05, ao finalizar o turno, é enviado & Sala de
Contréle (S.C.), juntamente com os cartoes H.P. — 01 e
H.P. — 02.

6. Os cartoes conferidos sdo transferidos para gavetas, que ficam arqui-

vadas provisoriamente.

7. A S.D., depois de verificar os registros nas pastas, ordena a remessa
dos cartoes dos Municipios ‘“completos” ao Arquivo de Car-

toes (A.C.).



QUALQUER
E Modélo do carta
e SEPARACAO SIMPLES et
SERVICO 3 — 03
Espéciedoservigo Cbédige

SECCAO DE APURACAO
RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

Instrucoes gerais

1. As instrucdes sobre as operacoes, preenchimento dos cartées de
producao H.P. — 03 e anotagdes na ficha de movimento 9-18,
devem ser rigorosamente cumpridas.

2. O operador nao poderé iniciar qualquer operacdo sem a ordem de
servico (H.P. — 03) visada ou emitida pelo chefe de turma.

3. A méaquina deve ser provada antes do inicio dos trabalhos diarios,
ficando o operador responsavel pelas imperfeicoes do servico
executado e descontado de seus salarios o custo da nova ope-
racao efetuada. O “test” é feito com 1.000 cartoes de prova
que conteem, em determinada coluna, todas as perfuracoes, de-
vendo o operador conferir os totais dos contadores.

4. Na primeira passagem dos cartoes o operador deve verificar:

a) as perfuracoes indicativas (Municipio, Distrito, ete.), com-
parando-as com as anotacdes da ficha 9-18 e do H.P. — 03;

b) o total de cartdes da unidade trabalhada (CTR. Grand To-
tal, comparando-o com o registro do H.P. — 03 (tarefa);

¢) a classificacdo basica dos cartdes feita no Arquivo. Qual-
quer divergéncia deve ser imediatamente comunicada ao
chefe de turma.

5. Todos os cartoes considerados errados, isto é, em desacoérdo com as
instrucodes, devem ser retirados do lote de trabalho e, quando ter-
minar a opera¢édo em andamento, colocados invertidos no principio
da primeira gaveta, junto e antes da ficha 9-18.

6. Ao finalizar o trabalho do turno, o operador entregara ao chefe de
turma o servico em andamento e dara esclarecimentos escritos
sobre a situagao da operacao.

7. Os cartoes inutilizados pela maquina ou com defeitos que perturbem
a operacao sdo entregues ao chefe de turma, que providenciara a
respectiva reproducdo ou correcéo.

8. Na apuracéo de salarios nao sera computado o excesso de cartoes
separados, fora das bases previstas, por erros do operador.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

H. S. — 01
INSTRUGOES Modélo do cartdo
g SEPARACAO SIMPLES ==
SERVICO 3 — 04
Espéciedoservico Cédigo
Félha 1

Sequéncia das operagoes

1. O mapa junto mostra a ordem das diversas operacoes da Separa-
dora para extracdo, nas méquinas Tabuladoras, dos mapas
c.s.—01,C.8. —02,C.S. —03,C.S. —04eC.S. — 05.

2. O mapa indica em cada operacdo a sequéncia das colunas a serem
separadas, os codigos para preenchimento do cartdo H.P. — 03
e tédas as perfuracoes consideradas erradas nos diversos campos

a separar.

3. Apesar da conferéncia rigorosa que sofrem os cartoes perfurados, é
possivel que, por falhas de codificacdo, perfuracdo ou conferéncia,
aparecam cartoes com codigos néo previstos no plano tracado.

4. Cabe ao operador, de acérdo com as instrucoes e a medida que se
processa a operacao, retirar os cartoes errados quanto as especifi-
cacgoes e, logo que termine a operaciao em andamento, colocar tais
cartoes invertidos, na primeira gaveta do lote, junto e antes da
ficha 9-18.

5. Os cartoes referidos no inciso anterior, se tabulados, tornariam de-
feituosos os mapas de apuracao, ocasionando perda de tempo nas
verificagoes, conferéncias e na extracdo de novos mapas.

6. E’, portanto, importantissimo o trabalho do operador, dependendo,
em grande parte, de sua eficiéncia a execucdo dos planos de apu-
racao mecénica dentro do tempo e custo previstos.

7. A ndo observancia destas instrucdes acarretara, para o empregado
responsével, todos os onus que dela decorrerem.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1540

H. S. — 01
INSTRUCOES Modélo do cartiio
DEG SEPARACAO SIMPLES
SERVICO 3 —04
Espéciedoservigo Cédigo
Fo6lha 2
Sequéncia das operacdes
cODIGOS
SEPARAGHO PARA H. P.-03
Ne Cols. CONTROLE DE ERROS indlce B
de Campos a se- Mapa rasio
ordem parar
Quando hé perfuragiio A ou X na
13 coluna 13, deve haver A ou X
T T 1 12 na col. 12.
Neste campo nilo existe perfuragio
04 a 08 e 40 a 98.
01 ( Nio gxi.sta perfuragio X. Oscartses | 4 | Ol 3
devem ter perfuragiio corrida
Caracterizagdo.......... 3 7 0 até a col. 37, exceto quando
nas cols. 13 e 12 existir a per-
| furagio 99.
Situagdo....::.....c.... { gg | As perfuragdes A, X, 0 ¢ 4 2 9 nio
existem.
Caracterlzagdo.......... 7 | Veja operacio 01.
As perfuracdes X e 3 a 8 ndo existem.

Todos os cartdes 0 devem ter

02 | Ocupagio.............. 14 perfuragdes AAAA ou 0000 nas Q2102 3
l cols. 15 a 18 e 35 a 37 (aluguel
mensal e pessdas recenseadas).
Situagdo. ....... o 68 | Veja operagdo 01.
Ne de pavimentos...... 6 | As perfuragdes 24 a 99 nio existem.
5 Eeja nota 1.
64 ste eampo é obrigatoriamente ve-
04 Logradouros. . ... Ty 63 rificado contra a luz. Se houver 2 04 3
62 perfuragio diferente de 0000 6
61 indispensdvel a separacio.
Situagdo.....z:c0 0. 68 | Veja operagGes anteriores.
37 | Quando hé perfuraciio A na coluna
Pessoas recenseadas. ... [ 36 37 deve existir A nascols. 36 e 35.
35 | Veja nota 2.
05 5 { 22 | Quando h4 perfuracio A na coluna 4| 05 3
Ne de dormitérios..... 21 22 devé existir A na cal. 21.
Situaglo......oo0 00000, 68 | Veja operages anteriores.

1 Na maloria dos Municipios & dispensfivel a separacio na col. 5.

? Nesta coluna a separaciio é feita manualmente. Todos os cartdes com perfuraclo diferente
de O (mals de 099 pessoas) devem ser intercalados invertidos nas posicbes correspondentes.

8. Nao sera computada a producao de separacoes feitas em desacordo
com estas instrucdes. O operador deverd trabalhar isoladamente
grupos de Distrito ou Zona (cols. 69 a 72), de acoérdo com a
classificagdo feita no Arquivo.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

QUALQUER
INSTRUCOES Modélo do carta
i MAQUINAS REPRODUTORAS ==
SERVICO 5—101
Espéciedo servigo Cédigo

E expressamente vedado ao empregado:

X5
2.

10.
11.

12,
13.

14,

15.

16.
192
18.

Encher demasiadamente os depdsitos de alimentacéo.

Deixar de “arejar” e “bater” os cartoes antes de colocé-los nos
depositos.

Deixar de colocar os pesos nos cartoes.

Forcar o contacto de alimentacdo automatica quando cheios os de-
positos de ejecao.

. Dar partida & maquina, prolongando a pressdo sbbre a tecla de

alimentacéo.

Insistir na alimentag¢do quando houver “parada de érro”, sem veri-
ficar a natureza do érro.

. Deixar ligado o gerador quando a maquina estiver parada.

Desligar a maquina sem ejetar os cartdes ja alimentados.

Operar sem verificar se a posicdo das chaves e as ligacdes do painel
estdo conformes, bem como se as rodas contadoras do “c/cartao”
estdo em posicao O.

Iniciar o servico sem, primeiro, reduzir o “c/cartao”.
Reduzir o “c/cartdo” depois de iniciado o servigo do turno.

Reproduzir sem comparacao.

Retirar cartdes dos depésitos de ejecao com a maquina em mo-
vimento.

Fazer perfuracdo multipla sem conferir o primeiro cartao com o
ultimo.

Retirar a caixa de picotees, a matriz de perfuracédo ou os pentes de
escovas.

Retirar cartoes “engasgados”.
Mudar a posicdo das escovas de X.

Colocar gavetas sobre a maquina.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1%0

QUALQUER
INSTRUCOES Modélo do carta
i PERFURACAO MULTIPLA ——
SERVICO 5 —02
Espéciedoservicgo Cédigo

Instrucoes gerais

1. A Sala de Distribuicao de Servicos é encarregada da perfuracao
multipla e contagem dos cartoes perfurados, assim como da apu-
racéo da producéo individual e dos erros.

2. Para cada tipo de cartao foram estabelecidas instrucoes que regulam
as operacoes mecanicas e devem ser observadas rigorosamente,
correndo por conta dos empregados responsaveis todos os prejuizos

advindos da nao observancia dessas instrucoes.

3. A perfuracao maultipla é sempre comandada por uma perfuragio X
em coluna predeterminada nos cartoes-detalhes. A eficiéncia do
trabalho da méquina depende exclusivamente dessas perfuragoes
de conftrole.

4. Em cada grupo ja operado, o operador deve verificar se a perfuracio
multipla foi feita em todos os cartées, devendo, ainda, separar os
cartoes nao reproduzidos por falta do X identificador ou por con-
terem perfuracédo fora de posicao.

5. Os cartbes separados, referidos no inciso anterior, sdo corrigidos e
novamente operados, devendo o operador levar o fato ao conheci-
mento do chefe de turma.



SECCAO DE APURACAO
RECENSEAMENTO GERAL DE 1540

INSTRUCOES
DE
SERVICO

PERFURACAO MULTIPLA

QUALQUER

Modélo do cartdo

Espéciedoservico

Cédigo

Sequéncia das operacoes

1. A S.D. recebe as latas de cartGes perfurados, enviados pela S.P..

Cada lata contém um ou mais grupos de cartées com a mesma

classificagéo, operados por um perfurador. Esses grupos estdo se-

parados por cartoes de mao de obra H.P. — 01 e devem ser opera-

dos isoladamente.

2. O operador, de acordo com as instrucdes correspondentes ao tipo de

cartao a trabalhar, executa na Reprodutora a perfuracao multipla,

grupo por grupo.

3. O total de cartoes de cada grupo registrado no CTR da maquina

€ anotado no campo “Producgdo bruta” do cartdo H.P. — 01 cor-

respondente.

4. Todos os H.P. — 01 sao registrados no mapa de controle 9-04.

5. Os cartoes sdo transferidos para as latas de conferéncia e reme-

tidos a4 S.P..

6. Ao finalizar o turno, os mapas 9-04 sdo enviados a S.C..



SECCAC DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1540

VARIOS MODELOS

INSTRUCOES Modélo do cartfio
ok PERFURACAO MULTIPLA
SERVICO A
Espéciedoservigo Cédigo
Resumo geral das operacoes
MODELO CAMPOS A REPRODUZIR X | Nimero| Modélo
Do CARTAO—MESTRE detalhe | da do
CARTAD Colunas Titulos coluna | escva | painel
61 Logradouro — N .° da caderneta
H.8.-01 Por folha de 3 Situagio — Distrito — Zona | 61 1 | Hs-01
el 80 Pacote — Municipio
H.D-01 67 Situacio — Distrito — Zona
L P Por H.P.- 01 a Ne do pacote — Municipio | 67 2 H.D.- 01
H.D.-02 80
%, 67 | Situagio — Distrito — Zona
H.D-03 P v S N= do pacote e Muniefpio | 65 | 3 |[HD-03
/Sl 3 Ne do questiondrio — Muni-
Por questiondrio 2 S %
H.C.-01 s a cipio — Distrito — Situagio 3 4
Repachy 11} 21 Ete.
H.C.-01
Sy 3 N.o do questiondrio — Munici-
Por questiondrio g TGS -
H.C-02 & a pio — Distrito — Bituagiio 3 4
(cepéois 21) 21 Ete.
il 3 Ne do questiondrio — Muni-
Por questiondrio 3 P .
H.I.-01 ; a cfpio — Distrito — Situagdo [ 3 4 |HI-01
(espécie 11) 21 Ete.
b 3 Ne do questionério — Muni-
Por questiondrio % el T
H.I.- 02 ; a cipio — Distrito — Situacio 3 4 H.I.- 02
(peaiet 1) 22 Eto.
o Por questiondrio
H.A-01 (espécie 11)
T L 3 Ne do questiondrio — Muni-
HA-02 P°E q‘i"i'ml";;““ a ofpio — Distrito — Caracte- | 3 4 |HA-01
ARSI 17 risticas diversas.
o Por questiondrio
L (espécie 13)
1) Por questiondrio
H.T.-01 (capéaie 11)
3 Ne do questiondrio — Muni-
a cipio — Distrito — Situagdo 3 4 HT-01
HT~-02 Por questiondrio 17 Caracteristicas diversas.
= (espécie 12)

Poslgdo das chaves: “REPRODUCE” em OFF
X em “DETAIL”
“CARDCOUNT” em ON
As demais em OFF

(*) Pode ser operado sem X detalhe.



QUALQUER

INSTRUCOES Modélo do cartd

DEQ TABULACAO o e
SERVICO T — 02
Espéciedoservico Cédigo

SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1540

Instrucoes gerais

1. As instrucoes sObre as operacoes, preenchimento dos cartdoes de

producédo H.P. — 03 e anotacgoes na ficha de movimento 9-18, de
acordo com o tipo de cartao trabalhado, devem ser rigorosamente
cumpridas.

2. O operador ndo podera iniciar qualquer operacdo sem a ordem de
servico (H.P. — 03) visada ou emitida pelo chefe de turma.

3. O trabalho da maquina deve ser conferido, antes de se iniciar qual-
quer operacao, com cartoes de prova (500), de acérdo com o tipo
de cartao a trabalhar. As instrucdes referentes & operacdo indi-
cam os totais que servem de base para a conferéncia. A falta de
observancia destas recomendacoes torna o operador responsavel
pela méa eficiéncia do servico executado e, por isso, sofrera em
seus salarios um desconto correspondente ao valor da operacao
realizada.

4, Todos os detalhes técnicos sObre ligacoes, chave, martelos, etc. estao

especificados nas instrucoes de cada operacao.
Rl
5. E’ conveniente ao operador conhecer também os erros de que co-
gitam as instrucoes s6bre separacdo. Ao verificar falhas de sepa-
racdo deve comunica-las imediatamente ao chefe da turma, pa-
rando o trabalho em andamento e apresentado o cartdo H.P. — 03

para a necessaria anotacao.

6. Ao terminar o turno, e na impossibilidade de finalizar a tarefa, o
operador dara ao chefe da turma esclarecimentos escritos sbbre
a situacdo do trabalho.

7. Os cartoes inutilizados pela maquina, ou com defeitos que pertur-
bem a operacdo, serdo entregues ao chefe da turma, que provi-
denciara a competente reproducgao ou corre¢ao. O operador é obri-
gado a esperar os novos cartoes para reiniciar o trabalho.

8. Na apuracdo de salarios nao sera computado o excesso de cartoes
tabulados, fora das bases previstas, por erros do operador.

9. Os painéis devem ser manuseados com cuidado, para que as pégas
nao sejam deslocadas de suas posicoes.

10. A colocacao dos painéis deve ser feita com a méxima atencdo, afim
de evitar defeitos nos plugs internos das méaquinas.



SECCAO DE APURACAO
RECENSEAMENTO GERAL DE 1340

INSTRUCOES
DE
SERVICO

TABULACAO

H. S. — 01

Modélo do cartdo

7—03

Espéciedoservigo

Cédigo

Sequéncia das operacdes

c0 %‘g L Sequéncla s
H. P.-03 | Maguina | Mapa “n:;:" Bohina Chaves loocks Alavancas de zero
permanentes
(colunas)
Mapa| Oper.
DESDE
“TAB" ATFS:
ATE ATFS: 1al3e33aa3s
01 7 |TabuladoralC. §.-01] 7 14" | “gpr. LIST 14-19 —
ATFS 405 68 ” 22-25 NUM:
CORARE 27 4-5-10-11-16
EM ON 17-24-25-30
AS DEMAIS 38-39
EM OFF
ATFS:
1a20
13-12 ATFS: —
03 1 Idem C.S.-03 7 14" Idem 21 NUM:
68 1-6-7-12-13
20-21-28-29
36-37
ATFS:
7 1a26
02 7 | Idem C.S.-02 14 14" Idem ATFS: -
68 27 NUM:
4-5-12-13-18
19-26~27-34-35
ATFS:
ATFS: 1a11-39
6-5 13-18 -_
04 1 Idem C.S5.-04| 64a 61 14" Idem 21-24 NUM:

68 26-31 4-5-8-9-12-13
16-17-20-21-26
27-31-33-38-39

44
ATFS:
1 a 23-37-39
37ad ATFS: -
05 1 Idem C.5.-05 22a 21 10" Idem 24 NUM:
68 6-7-14-15-22
23-29-31

(*) Os cartbes para a apura¢fio do mapa C.8. — 04 devem ser trabalhados em grupos, por
Distritos e Zonas. Os totals finals s6 sfio Impressos depols de retirados todos os cartbes da unidade

de alimentacfio.

NOTA — O operador deve colar ¢ cabecalho correspondente e identificd-lo pnmmw o8
claros destinados a Municiplo, operador, turno e méquina.



SECCAO DE APURACAO

RECENSEAMENTO GERAL DE 1940

H. 5. — 01
INSTRUCOES Modélo do cartdo
DE APURACAO
SERVICO 9 —01
Espéciedoservico Cédigo
Sequéncia das operacoes
g cODIGOS
ey 98 PARA O | Cédigo da
ESPECIE DA OPERACRO Maquina Indice H. P.-03 folha de
das ins- apuragio
trugdes ’
Mapa | Opor.

a Separaciio simples Separadora 01 4 01 3 -
b Tabulagio Tab. alfab. 01 1 01 7 C. 5.-01
¢t Tahulagio > > 02 1 03 7 C.S.-03

d Separagio simples Separadora 02 2 02 3 =
@ Tabulagio Tabl alfab. 03 1 02 7 C.S5.-02

f Separagio simples Separadora 04 |(1) 2 04 3 -
g Tabulagfio Tab. alfab. 04 1 04 7 |C.S.-04

h Separagiio simples Separadora 05 |(2) 4 05 3 -
I Tabulagio Tab. alfab. 05 1 05 7 C.5.-05
] Separagles com totais Separ. cont. 06 1 06 8 | C.S.-06
I > » > > > 07 ]. 01 8 C. S.-OT
m > » » > 08 1 08 8 C.5.-08
n > > > > 09 1 09 8 C.S.-09
N » > > 10 1 10 8 |CS.-10

1 Excetuados determinados Municipios (indice 6).

1 Em determinados Municipios (Iindice 5).





