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1. Introducgao

O Projeto de Opinidao Publica da América Latina (LAPOP) vem atuando como
vanguarda na realizagdo de enquetes de opinido publica e tem adquirido uma ampla
experiéncia e reconhecimento pela alta qualidade da informagdo conseguida através das
mesmas. Desde os anos 70, vem realizando enquetes de forma sistematica na América Latina
com o proposito de examinar os pontos de vista dos cidaddos no ambito politico,
especificamente seus comportamentos e valores relacionados a democracia — apoio ao
sistema, toleréncia politica, autoritarismo, corrupgdo, governos locais, e participacdo do
cidadao. Ademais, tem procurado determinar a magnitude e a forma em que as mulheres
podem ser, e tém sido, excluidas da participagao politica, assim como também, conhecer os
efeitos que tanto a educagado na tolerancia quanto a percepg¢ao da corrupgdo nos governos
produzem na populagéo.

Anteriormente, o LAPOP tinha sede na Universidade de Pittsburgh e atualmente, desde 2004,
faz parte da Universidade de Vanderbilt. Em sua longa trajetéria tem conduzido mais de 60
enquetes, através das quais tem sondado uma variedade de tépicos que sdo de grande
interesse para pesquisadores sociais e politicos, funcionarios governamentais, instituicdes que
trabalham com temas relacionados com o fortalecimento das democracias na América Latina e
para cidadaos interesados nestes temas.

Apesar de que o Projeto de Opinido Publica da América Latina comegou de maneira informal,
sua elevada reputacao na conducao de enquetes de qualidade criou uma crescente demanda
na realizacado de pesquisas sobre diversos aspectos da democracia a qual permitiu a expansao
do LAPOP. Até hoje, o LAPOP conduziu enquetes na Bolivia, Coldmbia, Costa Rica, Republica
Dominicana, Equador, El Salvador, Guatemala, Honduras, México, Nicaragua, Panama,
Paraguai, Peru, Venezuela, Chile, Brasil, Jamaica, Guiana, Haiti, assim como também, nos
Estados Unidos, Canada, Madagascar, Israel, e Albania.

Com o passar dos anos, o LAPOP criou um inestimavel tesouro de base de dados que contém
informacées de opinido publica na América Latina sobre a area politica e, mais
especificamente, sobre temas relacionados com a democracia. No mais, uma avaliagdo
independente realizada as enquetes do Projeto de Opinido Publica da América Latina
determinou que o LAPOP alcangou seu ambicioso objetivo de produzir qualidade de
informacao registrada através de enquetes — assim como também, producido de analises — o
qual cumpre com os mais altos padrbes de pesquisa académica tanto nos Estados Unidos
quanto na Europa.

O LAPOP alcangou também outro de seus objetivos: contribuir a consolidagdo da democracia e
o desenvolvimento da América Latina e de outros paises através do impacto e uso dos
resultados das enquetes por parte de analistas, académicos, pesquisadores, funcionarios
publicos e todas as pessoas envolvidas na elaboragcdo de politicas publicas, entre outros. De
fato, toda a informagéo obtida ao longo dos anos, serviu de base para a elaboragdo de muitos
artigos e dissertagdes académicas. Também, tem sido utilizada pela Agéncia dos Estados
Unidos para o Desenvolvimento Internacional (USAID) em seus esforcos de promover a
democracia nos paises da América Latina, pelo Banco Mundial em sus medidas de
governabilidade e, ademais, tem sido utilizada por diversos governos de paises da América
Latina.
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O Projeto de Opinido Publica da América Latina é consciente da enorme responsabilidade que
possue na elaboracdo de enquetes. Por isso, com o afa de realizar um trabalho de
recolhimento de informagcdo com os mais rigorosos niveis de qualidade, confiabilidade e
veracidade, elaborou este manual de procedimentos, normas e fungdes do entrevistador
com o propdsito de contar com uma ferramenta que sirva como guia para uma adequada
aplicacédo das enquetes.

O presente manual contém definigdes, procedimentos, normas e instrugdes, as quais
pretendem orientar e facilitar o trabalho de campo, e estd especialmente dirigido aos
entrevistadores, com o fim que contem com um instrumento de referéncia em seu importante
trabalho de obter informacéo, pois dele depende em boa medida o éxito das enquetes.

e e
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2. Algumas definigcoes basicas

A seguir, apresentam-se algumas definigdes importantes no desenvolvimento da
atividade do entrevistador as quais serdo utilizadas ao longo deste manual.

2.1. O que é uma enquete?

E uma ferramenta para obter informacdo sobre uma determinada populacdo mediante a
elaboracdo de um questionario que se aplica aos individuos que constituem a dita populagao
ou uma amostra representativa da mesma.

A informacéo requerida pode se referir aos atributos dos sujetos que compdem esta populacéo,
assim como também, seu comportamento, atitudes, opinides, necessidades, caracteristicas
socio-econbmicas e demograficas (idade, nivel educativo, renda, atual situagcado de trabalho,
estado civil, numero de filhos e filhas, etc.), entre outros.

As enquetes podem ser realizadas de varias formas, como por exemplo, por telefone, correio,
Oou em pessoa.

2.2. O que é uma amostra?

E um conjunto de casos ou individuos representativos de uma determinada populacéo.
Para que uma amostra seja representativa, esta deve ser selecionada cuidadosamente para
que reflita as caracteristicas, opinides, crengas e atributos da populagao total ou o grupo
completo em questéo.

A inclusdo de sujeitos na amostra deve ser realizada mediante uma técnica de amostra que
permita, posteriormente, generalizar a informacg&o obtida a toda a populagéo estudada.

2.3. Entrevista

E uma conversagdo com propésito. O dito propdsito depende dos temas que se
pesquisa. Em outras palavras, é a interacdo entre o entrevistador e o entrevistado onde o
entrevistador realiza uma série de perguntas a pessoa entrevistada com o fim de obter
informacao sobre temas especificos, planejados com antecendéncia.

O desenvolvimento de uma entrevista requer muita habilidade por parte do entrevistador, visto
que o objetivo é conseguir colher a informagao requerida de forma completa e objetiva com
muito respeito, prudéncia e cordialidade.
2.4. Entrevistador

E a pessoa encarregada de realizar a entrevista, ou seja, de aplicar os questionarios —

fazer as perguntas, escutar e registrar as respostas das pessoas entrevistadas — de acordo
com os procedimentos e normas apresentados neste manual.
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O trabalho de um entrevistador é fundamental, pois dele depende em grande parte que a
informagéo recolhida seja confiavel, completa e de alta qualidade.
2.5. Entrevistado

E a pessoa selecionada para responder as perguntas do questionario e com quem o
entrevistador tem que interagir.
2.6. Questionario

E o instrumento elaborado para recolher a informagao necessaria. E o documento que
contém as perguntas que um entrevistador deve fazer aos entrevistados e no qual existe um

espaco especifico para anotar as respostas da pessoa interrogada.

O questionario pode estar formado num meio fisico (papel) ou num meio eletrénico (ex.
Computador ou PDA).

Basicamente podem-se distinguir dois tipos de questionarios:
- De administrag&o direta: onde a pessoa entrevistada anota por si mesmo suas respostas.
- De administracdo indireta: onde o entrevistador anota as respostas dadas pelo entrevistado.
Em geral, o tipo de administracdo indireta € a mais empregada e € o que se utiliza nos estudos
do LAPOP.
2.7. Supervisor

E a pessoa responsavel de garantir que se cumpram os procedimentos necessarios e
adequados para aplicar a enquete e assim recolher a informacédo requerida. Ademais, se

atarefa de velar pela precisao e qualidade dos dados recolhidos.

Geralmente, subordinados a seu cargo, ha um numero determinado de entrevistadores os
quais deve organizar, dirigir e controlar durante todo o proceso de aplicagdo das enquetes.

e e
LAPG®P *




Manual Do Entrevistador
@Copyright, direitos reservados, LAPOP 2010

3. Fungoes e responsabilidades do entrevistador

O trabalho de um entrevistador € um dos mais importantes dentro da realizacdo de
enquetes, pois € o responsavel em recolher a informagdo de forma verdadeira, fidedigna e
oportuna. Ademais, de sua responsabilidade, bom desempeho e cooperacdo depende em boa
parte o éxito da pesquisa.
3.1. Fungoes e responsabilidades

= lIdentificar o local selecionado e a pessoa que cumpre com as caracteristicas
requeridas para ser incluida dentro da amostra.

= Solicitar a informacgao a pessoa entrevistada de forma cortés.

= Ler a cada entrevistado a “carta de consentimento informado” e realizar a entrevista
unicamente aquelas pessoas que aceitam ser entrevistadas.

= Aplicar o questionario de forma completa.

= Completar a informacao demografica e amostral que seja requerida no boletim.

= Revisar cada boletim ou questionario para certificar-se que todas as perguntas
foram realizadas e que todos os dados solicitados no boletim sdo preenchidos.
Ademais, revisar que os comentarios pertinentes foram devidamente registrados ou
anotados.

= Corrigir ou completar informacgao, entrevistando novamente a pessoa informante.

= Realizar as entrevistas mediante visitas pessoais e aplicar corretamente o
questionario.

= Contar com a disponibilidade de tempo necessaria para aplicar as enquetes as
horas que indiguem as pessoas a ser entrevistadas, assim como também, estar
disponivel todo o tempo que seja requerido para a realizagdo da enquete.

= Manter uma conduta adequada durante todo o trabalho de campo e especialmente
durante a entrevista. Recordar que representa a uma instituicdo especifica; é a
imagem visivel da instituig&o.

= Levar sempre consigo durante o trabalho de campo os documentos e distintivos que
0 acreditam como entrevistador.

= Velar pela integridade do material recebido para realizar o trabalho.

= Manter relagbes respeitosas com a equipe de trabalho - supervisores,
entrevistadores e coordenadores.

= Asistir ao curso de capacitacao ou treinamento e participar de forma ativa.
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= Realizar a aplicacdo das enquetes de acordo com as instugbes e disposicoes
comunicadas no curso de capacitacdo, assim como também as recomendacdes
contidas neste manual.

= Estudar cuidadosa e detalhadamente o presente manual com o fim de obter um
completo manejo e compreensdo do mesmo.
3.2. Materiais do entrevistador

O material necessario para desenvolver seu trabalho lhe sera entregado ao inicio do
trabalho de campo e é o seguinte:

v' Credencial de identificacdo emitida pela instituicao responsavel pela enquete.

v" Manual do entrevistador.

v Questionarios ou PDA (Asistente Pessoal Digital, sigla em inglés). (*)

v Cartdes de apoio. (*)

v' Utensilios necessarios para realizar as enquetes (lapis ou caneta, apontador,
borracha).

v" Mesa de apoio.

v’ “Cartas de consentimento informado” que devera apresentar a cada pessoa

entrevistada (*)

(*) Os questionarios ou os PDA’s, os cartdes de apoio e as cartas de consentimento serdo
entregues a cada entrevistador diariamente.

No caso dos questionarios impressos em papel, deve-se verificar que cada uma deles esteja
completo; deve-se contar cada pagina de cada um dos boletins com o propdsito de certificar-se
que nao haja nenhuma falha. Isto deve ser feito no momento que o supervisor ou coordenador
entregue o respectivo material.

Nao esquecer o material necessario para realizar as entrevistas.

E fundamental que o entrevistador leve sempre consigo a credencial que o acredita como tal.

O material recebido é propriedade da instituicao e deve ser devolvido em sua totalidade e em
bom estado ao término do respectivo trabalho.

e e
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4. Consideragoes éticas

A

Nunca alterar ou ignorar a informagao ou opinides proporcionadas pelas pessoas
entrevistadas. Adulterar e/ou excluir informagd ndo & permitido sob nenhuma
circunstancia.

Nunca falsificar informagdo. Nao se deve completar os questionarios ou perguntas
que tenham deixado em branco com informacgao falsa, ou seja, que n&do tenha sido
dada pelos entrevistados.

Nao se deve pressionar ou obrigar os entrevistados para que proporcionem a
informacao requerida na enquete.

Respeitar as respostas e opinides das pessoas entrevistadas.

Em nenhum caso se deve induzir ou sugerir as respostas das pessoas
entrevistadas.

Sob nenhuma razao se deve oferecer alguma recompensa ou fazer falsas promesas
em troca de uma resposta a pergunta solicitada na enquete.

Nunca se deve divulgar, repetir ou comentar a informagdo ou opinides
proporcionadas pela pessoa entrevistada; tampouco se deve mostrar a pessoas
alheias ao estudo os questionarios que tenham sido completados. Recordar sempre
que a informacao recolhida € CONFIDENCIAL.

5. Procedimento para realizar a entrevista

Apesar de que a tarefa de entrevistar se aprende e aperfeicoa somente com a
experiéncia, nesta sec¢ao se detalha uma série de instru¢cdes que tém como propdsito orientar e
facilitar o trabalho do entrevistador no momento de realizar a entrevista, para que esta possa
ser realizada de forma adequada.

¢ Localizagdao da pessoa entrevistada: em primeiro lugar, € necessario localizar os
possiveis informantes e certificar-se de que cumprem com os requisitos necessarios
para serem incluidos na amostra.

¢+ Presentar-se adequademente: é importante fazer uma adequada apresentacao para
gerar confiaga na pessoa entrevistada para que logo proporcione a informagao
requerida com a maior naturalidade e veracidade possivel.

Para isso & necessario:

e — -
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- E necessario sinalizar, como mencionado na carta de consentimento informado,
que a pessoa a ser entrevistada foi sorteada igual as outras pessoas incluidas
na amostra do estudo.

- E, por ultimo, € importante esclarecer e enfatizar que a informacgéo brindada é
de carater CONFIDENCIAL e que a enquete é totalmente ANONIMA.

Uma forma adequada de fazer a apresentacao poderia ser a seguinte:

Bom dia / boa tarde / boa noite. Meu nome ¢é
e trabalho para [instituicdo responsavel pelo
estudo]. [Mostrar credenciais e entregar “carta de

consentimento informado” (*)]. Estamos realizando uma enquete
e o/a senhor(a) foi sorteado(a) para participar num estudo de
opinidao publica. O objetivo é conhecer suas opinides sobre diversos
temas relacionados com a situacdo do pais, portanto gostaria de
fazer-lhe algumas perguntas, o qual se dara por cerca de 30 a 40
minutos. Sua participacao é voluntaria. O/A senhor(a) tem o direito
de nao responder as perguntas ou terminar a entrevista a qualquer
momento. O/A senhor(a) ndo recebera pagamento algum por sua
participagcdo, porém tampouco |he causara dispesas. Todas as
respostas que o/a senhor(a) me proporciona sdo completamente
confidenciais e a enquete é anénima.

(*) A carta de consentimento informado é uma ferramenta através da qual o
entrevistador apresenta os temas e objetivos da enquete, permitindo desta forma que o
informante esclareca duvidas, pergunte sobre a enquete e decida sua participacado na
mesma. Ademais, € uma evidéncia de que o entrevistador solicitou o consentimento da
pessoa entrevistada para realizar a enquete (ver anexo 1).

Se o informante ndo pede demasiadas explicacbes ou esclarecimentos, ndo entre em
detalhes que o possam levar a confusdo. Faca a apresentacao geral e comege com o
questionario.

As vezes, ha pessoas entrevistadas que questionam muito mais sobre o estudo antes
de concordar a responder o questionario mesmo depois do inicio da entrevista. Por
isso, providenciamos informacdo adicional que permita aos entrevistadores
responderem as duvidas das pessoas entrevistadas.

- Na carta de apresentagdo, indica-se que o entrevistador representa a
Universidade de Vanderbilt. Esta € uma universidade nos Estados Unidos que esta
liderando um estudo de opinido publica (opinido dos cidaddos de cada pais) em 26
paises nas Américas. Este estudo vem sendo realizado por muitos anos em outros
paises.

- No questionario aparece o logo de LAPOP. O que significa LAPOP?: Latin
American Public Opinion Project (Projeto de Opiniao Publica na America Latina).

e e
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¢+ Vestimenta apropriada: apresentar-se diante da pessoa selecionada para a entrevista
com uma vestimenta apropriada e devidamente arrumada. Nao se deve fazer uso de
roupas e/ou acessorios que identifiquem, favoregam ou expressem algum tipo de
inclinagdo politica ou orientacdo ideolégica especifica sejam estes em forma de
distintivos, frazes ou cor.

Este é um fator importante dentro da apresentacdo o qual pode influenciar, em boa
parte, na recepgéao e colaboragao por parte do entrevistado.

+ Confiaga e seguranca: o entrevistador deve procurar mostrar-se seguro, isso ajudara a
gerar confianga na pessoa entrevistada; evite expressar inseguranga ou medo.

+ Privacidade: a presenca de outras pessoas pode intimidar o entrevistado e influenciar
suas respostas; assim como também pode pertubar o adequado desenvolvimento da
entrevista. Por esta razdo, ndo é recomendado fazer a entrevista enquanto outra
pessoa estiver presente; o melhor é realizar a entrevista em ambiente privado, de forma
que o entrevistado ndo se sinta vulneravel em relagcdo a sua seguranga, e para que o
mesmo tenha uma maior liberdade de expressar suas opinides, crencas e demais
informacéo solicitada no questionario.

¢ Neutralidade: é de suma importancia manter uma postura profisional; perguntar,
escutar e registrar todas as respostas com naturalidade e sobretudo com muito respeito.

Nunca se deve opinar ou influenciar as respostas dos individuos. Deve-se evitar fazer
expressdes faciais, troca no tom da voz ou emissdo de sons que podem sugerir ou
comunicar ao informante a postura ou opinido do entrevistador; manifestar ou mostrar
aprovacao, recusa ou surpresa diante as respostas da pessoa entrevistada é proibido.
Muitas pessoas tendem a opinar ou dar respostas que consideram ser do agrado do
entrevistador.

+ Redacao, ordem e leitura das perguntas: todas as perguntas dos questionarios sao
redigidas com muito cuidado e detalhe, de tal maneira que ndo induzem a uma resposta
especifca ou sugerem que uma resposta € melhor, pior ou preferivel que outra. Por
isso, é importante que o entrevistador as leia de forma exata e completa sem fazer
interpretagdes das mesmas, caso contrario podem perder a neutralidade que posuem
ou mudar o sentido destas.

Além disso, o questionario foi elaborado de acordo com uma sequéncia especifica e
I6gica dos temas abordados. Por isso, devem realizar-se as perguntas respeitando a
sequéncia na qual se encontram no questionario, pois do contrario pode-se mudar o
sentido das mesmas e induzir respostas determinadas.

Estar ciente de que se deve ler a cada uma das perguntas devegar e pausadamente,
em voz alta e com a maior clareza possivel, respeitando as pontuagdes que estas
posuem.

¢+ Controle da situagao: uma qualidade especial de um entrevistador é se manter sereno

diante de situagdes inesperadas e/ou incOmodas, tais como: excesivas perguntas por
parte da pessoa entrevistada sobre os propdsitos e o desenvolvimento da enquete,
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reclamacgdes, rejeicdes bruscas ou violentas, interrupgdes provocadas por outras
pessoas, ameagcas, etc.

Também, quando o entrevistado da respostas longas com explicagdes desnecessarias,
seja cortés e nao o interrompa de forma abrupta, mas procure orienta-lo para que
finalize a resposta e possam continuar com a seqiéncias do questionario.

O entrevistador sempre deve manter o controle da situacdo durante toda a entrevista e
ser paciente. Lembre-se que o informante esta colaborando com seu trabalho e esta
Ihe dando parte de seu tempo.

+ Repetir a pergunta: muitas vezes as pessoas podem responder as perguntas de forma
vaga ou simplesmente ou ndo respondé-las. Diante desta situagdo, é necessario
verificar se a pessoa nao entendeu a pergunta, desconfia ou teme por tratar-se de um
tema delicado, esteja timida ou simplesmente nao lembre o dado que lhe for
perguntado. A forma adequada de descobrir o que esta acontecendo é realizar a
pergunta novamente de forma integra.

Quando é evidente que o entrevistado ndo entende a pergunta, ndo se deve ceder
diante da tentacao de tentar explicar o que se esta perguntando, fazendo interpretacoes
pessoais da questao feita, pois como ja mencionado anteriormente, ao fazé-lo, pode-se
gerar uma mudanga no sentido da pergunta.

E prudente repetir a pergunta apenas uma vez; se ndo ha nenhuma resposta por parte
do entrevistado, deve-se marcar a alternativa como “Nao respondida” e continuar com a
proxima questao, pois do contrario pode-se incomodar o informante ou aborrecé-lo.

+ Evitar suposicdes: evitar fazer suposicoes sobre as possiveis respostas dos
informantes em fungdo de suas caracteristicas pessoais ou sécio-econdmicas. Nunca
se deve criar expectativas ou presumir respostas, sempre se deve esperar que a
pessoa ofereca sua prépria informacgao.

+ Despedida e agradecimento: é indispensavel, ao terminar a entrevista, agradecer
amigavelmente a colaborag¢do do entrevistado e o tempo dado.

+ Revisdo do questionario: ao acabar a entrevista é importante revisar o questionario
com o propdsito de verificar que todas as perguntas foram realizadas e que cada uma
delas possue uma resposta. Também €& necessario verificar se os dados de
identificagdo do boletim estejam completos; isto deve ocorrer antes de se retirar do local
da entrevista caso seja necessario completar alguma informagdo. Deve-se consultar
novamente o entrevistado se alguma pergunta deixou de ser respondida.

5.1. Fatores motivadores e inibidores

Durante uma entrevista existem alguns elementos importantes para se levar em conta, ja
que em alguns casos podem contribuir para que a pessoa aceite colaborar e responder o
questionario e em outras ocasides podem dificultar a aceitacdo da entrevista ou podem gerar
resisténcia ou rejeicdo durante o desenvolvimento da mesma.

e e
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=  Fatores motivadores

Expressédo de opinibes ou necessidades: em geral, as pessoas tém
necessidade de comunicar ou expressar suas opinides, crengas, necessidades
e expectativas diante dos problemas e situagcdes de interesse coletivo.

Reconhecimento: obter reconhecimento por parte de outras pessoas ou
organizagcdes pode motivar os entrevistados a agir de forma diferente.
Portanto, é conveniente emfatizar a importancia que a opinido do entrevistado
tem para o instituto que esta produzindo o estudo.

Espirito de colaboragdo: deve-se levar em conta a satisfagdo provocada na
maioria das pessoas quando sentem que estdo ajudando outras. Por este
motivo, pode-se fazer saber as pessoas entrevistadas que ao aceitar a
entrevista, estdo colaborando diretamente com o trabalho do entrevistador,
assim como também na busca de solugdes aos problemas de interesse
coletivo

Uma nova experiéncia: ainda que seja cada vez menos frequente, participar
como entrevistado em uma enquete pode envolver uma experiéncia totalmente
nova para algumas pessoas e, consequentemente, pode considerar-se como
um ato interesante.

Oportunidade catartico: para algumas pessoas a entrevista pode ser a ocasido
ou 0 espacgo para poder expressar sentimentos e opinides que tém reprimido
ou guardado por muito tempo.

Retribuicbes: em algumas ocasides, reconhece-se economicamente, ou de
outra forma, a participagao das pessoas numa enquete, o qual pode motivar os
sujetos a responder ao questionario. Mas quando esse ndo € o caso, 0
entrevistador deve lembrar que € proibido oferecer recompensas ou promesas
falsas, todavia, pode enfatizar a importancia que a informacao dada tera para
o estudo em questao

Esta lista de elementos motivadores pode ser muito util para estimular uma pessoa a
participar numa enquete. Portanto, o entrevistador deve conhecé-los e fazer uso deles
inteligentimente para conseguir uma entrevista bem-sucedida.

= Fatores inibidores

- A enquete como uma ameaga: em muitas ocasides, alguns temas abordados

e —
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nos questionarios podem ser vistos pelo entrevistado como uma ameaca,
sobretudo se examina comportamentos realizados ou omitidos que podem ser
repreensiveis diante da opinido de outras pessoas. Os entrevistadores devem
saber identificar quando algo deste tipo ocorre e procurar criar um ambiente de
confiangca e empatia que permita minimizar este sentimento na pessoa
entrevistada.
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- Tempo: as tarefas ou atividades que a pessoa entrevistada comprometeu-se

de fazer no momento de ser solicitada para a entrevista sdo elementos que
estdo contra a realizagdo da mesma. Diante isso, deve-se discernir qual é o
momento mais adequado para realiza-la — se haquele momento ou numa outra
oportunidade, sendo necessario para este ultimo solicitar um compromisso por
parte do informante. Contudo, deve-se fazer o possivel para persuadir a
pessoa a aceitar ser entrevistada naquele momento.

Tabu: algumas perguntas podem criar rejeicdo por examinar temas sobre os
quais sao socialmente mal vistos especialmente quando se o faz com pessoas
estranhas. Novamente, o ambiente de empatia e confidencialidade deve servir
para amenizar este obstaculo.

-Traumas: certos temas ou perguntas podem tocar ou relembrar experiéncias

traumaticas em algumas pessoas, o qual pode se tornar dificil o
desenvolvimento da entrevista. Se a situacdo estivera fora do controle do
entrevistador, sera melhor encerrar a entrevista ao invés de prosseguir com
ela.

5.2. Aspectos fundamentais a considerar ao realizar uma entrevista

Existem certos elementos basicos que um entrevistador ndo deve esquecer no
momento de fazer uma entrevista:

e —
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a. Os objetivos da enquete devem ser muito claros, pois frequentemente as
pessoas entrevistadas solicitam informacao detalhada sobre a mesma.

b. Deve-se conhecer profundamente o questionario que utilizara assim como
todos os elementos conceituados que envolvem sua tarefa e as ferramentas
necessarias para efetuar a enquete (perguntas, passes de perguntas nao
aplicaveis, tipos de resposta, cartbes de apoio, etc.). Quanto mais
familiarizado com o questionario, mais seguranga tera em si mesmo e maior
sera a posibilidade de obter uma entrevista proveitosa com informagao de
qualidade.

c. E fundamental estabelecer um bom nivel de communicacdo e empatia
com a pessoa entrevistada, pois disso depende em boa medida a fluidez da
entrevista, assim como também a precisdo e veracidade das respostas
obtidas.

d. A aplicacdo do questionario ndo deve ser tediosa, pelo contrario deve ser
agil e dindmica. Uma entrevista cansativa pode repercutir na qualidade da
informacao ou até levar a uma rejeicao da entrevista por parte do informante.

e. A tarefa e responsibilidade fundamental de um entrevistador & obter

informacgao de alta qualidade a qual sera a base ou o suprimento principal do
estudo que se realiza.
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6. Relagdao com o supervisor

Dado que o supervisor € a pessoa responsavel para organizar e dirigir uma equipe de

entrevistadores durante todo o proceso da coleta de informacédo assim como também de velar
pela qualidade dos dados compilados através das enquetes, é necessario apresentar os pontos
a considerar na relagdo de um entrevistador com seu supervisor.

>

Sempre deve existir uma excelente comunicacao entre o supervisor e o entrevistador e
uma relagéo respeitosa e cordial. Qualquer preocupagdo, duvida ou inconveniéncia que
surja durante o trabalho de campo o entrevistador devera comunica-lo ao supervisor
com o proposito de esclarecer duvidas ou resolver qualquer problema de forma
conjunta. Lembre-se que o supervisor posue a ultima palavra ao tomar decisbes
durante o trabalho de campo.

O entrevistador deve manter o supervisor informado sobre todo o desenvolvimento do
trabalho de campo.

Lembra-se que uma das fungbdes do supervisor € garantir que o entrevistador cumpra
com seu trabalho de forma eficiente e satisfatéria, pelo que o supervisor pode dar
instrucdes ao entrevistador, com as quais deve aceitar e cumprir permanentemente.

O supervisor é o responsavel por designar a carga de trabalho a cada entrevistador;
selecionar o niumero de questionarios ou entrevistas a realizar. O entrevistador deve
completar a dita carga de trabalho designada e deve entregar o trabalho no momento
gue o supervisor indique.

Se por alguma razdo em algum dos locais selecionados for imposivel realizar a
entrevista, o entrevistador deve comunicar a situacdo imediatemente ao supervisor para
gue este possa determinar uma solugao adequada.

Uma vez terminado o trabalho e entregue os questionarios ao supervisor, este revisara
cada um deles com o fim de verificar que estejam completos e que tenham sido
preenchidos de forma correta. Se encontrar algum erro, o supervisor devolvera o
questionario ao entrevistador que deve corrigir os dados errados ou completar a
informacao mediante uma consulta direta com a pessoa entrevistada.

Se o supervisor encontra algum erro ou deficiéncia no preenchimento dos questionarios,
o fara saber de forma oportuna e pertinente ao entrevistador, para que este possa
corrigir e melhorar seu trabalho.

6.1. Recebimento e entrega de materiais

O

e — 13
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O supervisor entregara diariamente os questionarios ou um PDA a cada entrevistador
em fungdo da carga designada e lhe indicara as entrevistas a realizar. Também
entregara ao inicio de cada dia de trabalho os cartdes de apoio e as cartas de
consentimento necessarias.

O entrevistador deve entregar cada questionario ao supervisor imediatemente depois de
terminar uma entrevista ou no momento que o supervisor indicar.
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o Os questionarios nao utilizados ou incompletos, os instrumentos de trabalho (PDA,
cartdoes de apoio e cartas de consentimento), assim como o trabalho realizado sera
entregue ao respectivo supervisor diariamente ao final do trabalho de campo. A
nenhum entrevistador é permitido levar as ditas materiais para suas casas.

o Ao final do trabalho de campo, ao completar o total de enquetes requeridas para a
amostra, os entrevistadores devem devolver a instituicdo todos os materiais entregues
no inicio do estudo.

o Os materiais devem ser devolvidos em boa condigao.

7. Proibigcoes do entrevistador

E proibido delegar ou transferir as tarefas e/ou responsabilidades a outras pessoas. O
trabalho do entrevistador é pessoal e intransferivel.

E proibido estar acompanhado por pessoas n&o relacionados com o trabalho de campo
durante o mesmo, como por exemplo, amigos, familiares, companheiros de escola, etc.

Sob nenhuma circunstancia se deve substituir o local de entrevista ou a pessoa
selecionada dentro da amostra, a ndo ser que o supervisor o indique ou autorize.

E proibido realizar qualquer outro tipo de tarefa ou atividades n&o relacionadas com o
trabalho e fungdes do entrevistador durante o trabalho de campo.

Néo se deve fazer comentarios negativos sobre as pessoas entrevistadas ou seu lar
guando em sua presenga ou com outros residentes da comunidade.

E proibido fazer perguntas que ndo estdo contidas no questionario utilizado para o
estudo.

Nao se deve omitir nenhuma pergunta contida no formulario assim como tampouco se
deve formular a pergunta de forma distinta a que esta expressa. N&o procure explicar a
pergunta fazendo interpretacdes pessoais da mesma, pois a troca de linguagem pode
alterar o significado da mesma.

Nao se deve realizar a entrevista em frente a outros membros da familia ou outras
pessoas.

Nao se deve permitir que pessoas distintas a entrevistada sugiram respostas, e/ou
aprovem ou desaprovem alguma opinido ou informacao emitida pelo entrevistado.

Nunca se deve sugerir nenhum tipo de resposta, ainda que a pessoa entrevistada
mostre duvida ou desejos de nao responder a pergunta.

E proibido discutir com a pessoa entrevistada qualquer resposta que lhe seja
proporcionada. Tampouco deve-se discutir com o entrevistado sobre os topicos
contidos no questionario ou sobre temas politicos, religiosos, ou outros.

e e
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Nao se deve comentar sobre a informacao recolhida com outros entrevistadores ou
outras pessoas, € menos ainda na presenga da pessoa entrevistada.

Nunca se deve revelar a informagao recolhida a outra pessoa distinta ao supervisor. Tal
informacéo é confidencial. Aqueles entrevistadores que forem encontrados comentando
ou revelando a dita informacgao serdo despedidos.

E proibido completar os questionarios ou perguntas que os entrevistados nao
responderam apos o término da entrevista.

Nao se deve fazer suposicdes sobre as respostas que o entrevistado daria. Sempre se
deve ler as perguntas de forma clara e contextual e esperar a resposta da pessoa
informante.

@ E proibido ingerir bebidas alcodlicas e/ou drogas durante o trabalho de arrecadagéo da
informacao ou apresentar-se para o trabalho/entrevista sob o efeito do alcodl ou drogas.

Nao se deve sob nenhuma circunstancia destruir ou negar a entrega dos questionarios
ou do resto dos materiais de trabalho. Lembre-se que isso é propriedade da instituicao
que realiza o estudo.

e——— 15
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8. Instrugoes especificas para o preenchimento correto dos
questionarios de LAPOP

Todos os questionarios elaborados e utilizados pelo LAPOP posuem a mesma estrutura
e forma de preenchimento. Esta se¢édo detalhara algumas adverténcias gerais com o proposito
de facilitar a aplicagao e o correto registro das respostas dentro dos mesmos.

o A anotagao ou registro das respostas proporcionadas a cada uma das perguntas feitas
deve ser feita no momento da entrevista. O entrevistador ndo deve confiar em sua
memoria para anotar as respostas apos o término da entrevista.

e Completar a informacédo de identificacdo do questionario: departamento, provincia ou
estado, municipio, condado, segmento censitario, zona de residéncia — urbana ou rural,
data da entrevista, hora de inicio, etc.

¢ Os questionarios impressos sempre devem ser preenchidos com letra clara, legivel e
sem fazer o uso de nenhum tipo de abreviacbes. Ademais, deve-se utilizar de um
tamanho de letra adequada para os espagos disponiveis. Também, deve-se fazer uso
de lapis ou caneta que for proporcionado pela instituigao.

No caso das PDA, deve-se utilizar a “caneta eletrbnica” proporcionado para marcar a
resposta expressada pelo informante.

e As perguntas devem ser feitas exatamente como estdo compostas no questionario.
Assim como também, devem ser lidas de forma clara e separada, sobretudo aquelas
que posuem uma formulagdo mais longa.

e Para algumas perguntas, ha a opg¢do “Nao sabe” ou “Nao responde” geralmente
representada pela nomenclatura “NS” ou “NR”. Quando ha esta posibilidade de
resposta em alguma pergunta, NUNCA se deve mencionar a dita alternativa mesmo
que esteja contida dentro de uma lista de respostas que, de acordo com as instrugdes
existentes no questionario, devem ser lidas ao entrevistado.

As perguntas as que o entrevistado responde com um “ndo sei” sdo sempre
codificadas com um (88) ou (888). Mas quando a pessoa entrevistada indica que “Nao
quer responder determinada pergunta” deve-se marcar (98) ou (988). Nao se deve usar
ou marcar, nestes casos, outros cédigos a nao ser estes.

e Nos questionarios impressos se utilizam diferentes estilos de letra para diferenciar a
pergunta das instrugdes dirigidas ao entrevistador nas quais o mesmo deve estar muito
atento. Por exemplo, ditas instru¢ées se encontram em negrito e entre colchetes. A
seguinte figura mostra uma indicagéo sobre o que o entrevistador deve fazer ao ler cada
uma das perguntas do bloco de perguntas apresentado.

e e
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Instrugdes dirigidas ao entrevistador

Anora-volk[er-uma lista de-grupos-e- organiz agdes. Por-favar - diga-se-ola)-sr./sra.- assiste-as reunides dessas: 5
organizagieg pelo-menas - uma vez-parsemana, uma ou-duasvezes ao-mes  uma ou-duasvezes ao-ano, ou-nunca
[Repetir“uma-vez-porsemana,™ uma-ou-duas-vezes-ao-més”,“uma ou-duas-vezes-ao-ano”, -ou-“nunca™
para-ajudar-o-entrevistado]=

o Uma-ouwr %
Uma-ver duas- Uma-ow
por: Vezes-ao- duasvezes: | Nuncad: NSo:i NR= %
semanao; ao-anod
CP6.-Rednides de-alguma T Ju Ju LES BBs i OOw i w xi
organizagio religiosa?-Assiste.. .o
CPT -Reunides- de-uma-associagao- Ik 2 Gl 4z ooe f How e #
de-pais e mestres da-escola o
colégioAssiste. o
CP.-Rednides de-uma associagao: T Ju Ju LES BBs i OOw i w xi
de-hairro-oujurta de-melhorias- para-a-
camunidade?-Assisten
11 u]

Na apresentacédo das perguntas dentro das PDA, as instrugdes aos entrevistadores se
encontram unicamente entre colchetes, como se observa na figura abaixo.

e SGL1 [7%] mEx]

Mend  Edicion
<lB %= ip

0 sr/sra diria que 0s servicos que a prefeitura oferece (coleta de
lixo, luminacio nas ruas,..) para as pessoas £30..7 [Ler <
alternativas]

() Muite bons

@ Bons

() Mem bons nem maus(ragulares)

(:} Maus

D Muita maus

(I MS[R

Tais instrugbes NAO devem ser lidas ao entrevistado; sdo unicamente para orientar o
entrevistador.

e——— 17
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e A maioria das respostas se encontram precodificadas; isso quer dizer que as
alternativas de respostas ja estdo especificadas para cada pergunta e possuem um
codigo determinado, porém, estas ndo devem ser lidas a pessoa entrevistada, deve-se
esperar a resposta espontanea. Somente se deve ler as op¢des de resposta quando as
instrugdes contidas na pergunta assim o indicar, como no exemplo abaixo.

. LS3. Fara comegar, em geral, ate qbg ponto ofa) srisra. esta satisteitofa) com sua
fwida? OfA) srisra diria que esta. [Leia as Alternativas]? (1) Muito satisfeto(a)
{ [2) Pouco satisfeito(a) (71 Pouco insatisfeitola) (4) Muito insatisfeto(a)
© [88) Néo Sabe (58] Mao Respondeu

e Quando as respostas se encontram precodificadas, no caso dos questionarios
impressos, se deve marcar com um circulo o codigo da resposta correspondente, da
seguinte forma:

i I
¢ POL1.-O-quanto-ofa)-sr./sra-se-interessa- par politica -muta - alga,-pouco-ou- #
 nada?™ i
MU (21 A (3 Podeo -@Nada------------(EBJ-NS------------- :
(O8] MR / :
T

Se a resposta obtida nao estiver contida dentro da lista precodificada, devera marcar a
alternativa de outro, outra resposta, ou outra razdao, quando ha essa alternativa.

¥4, Qual-era o-motivo- da-manifestacao-ou- protesto’?- [Nao-ler, MARCAR-SOMENTE-UMA.-Se- i
particip ou-em-mais-de-um,-perguntar-sobre-a-mais-re cente.--Se-tem-mais: d e-um-motivo,
perguntar-qual-o-mais-impertante.]y
{1)-Assuntos econdmicos (trabalho,-pregos - inflagdo, falta de-opartunidades)|
{2)Educacdo (falta-de-opotunidades  matriculas attas, pobre-qualidade - politica educacional)- %
(3} Assuntos politicos (protesto-contraleis, partidos- ou-candidatos politicos - excluso,
corrupgan)y
{4)-Problemas de-seguranga: (crime - milicias, gangues)
{5)--Diretos hurnanosY
{B) Temas-ambiertaisT

~Falta de-semwigos pblicost
CBPOutros]
| {BE) MY
8- WR 99 NSA (NE0-participou e protesto-plblico) =

Na maioria dos casos, tais respostas nao fazem parte das alternativas, pois todas as
respostas possiveis ja foram consideradas e precodificadas dentro da lista apresentada.

No caso de estar utilizando PDA, s6 se deve marcar com a “caneta eletrébnica” a
resposta e esta aparecera sombreada, como se mostra abaixo.

e e
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g A4 [2%] M=%

Mend  Edicidn
<8 % il

Para comegar, na sua opiniao, qual & o problema mais grave que o
pais esta enfrentando? [NAD LER AS ALTERNATI¥AS]

Aqua, falka de -
Estradas/Rodovias em mal estada
Conflito armado

Favelas

Corrupgdo

Credito, Falta de crédito financeira
Delinquéncia, crime, violéncia

Dirgitos humanos, violagdes de
Desempregoffalta de emprego
Desigualdade

Desnutricdio

Exodo forgado

Divida Externa

Discriminagdo, Preconceito

Uso de drogas

Economia, problemas com, crise de
Educagdo, Falka de, ma qualidade
Eletricidade, falta de

Explasdo demoqrafica

(Guetra conkra o berrarismo
Estacionamento (Falta de estacionamenta)
Inflacdn, altos precos

Mal governo [V]

\ 4

Ou, em outros casos, se marca o circulo que se encontra ao lado da resposta expressa
pelo entrevistado.

B2 SOCT2 [3%] [Z]@

Mend  Edicidn
B %= ipk

0 sr/sra. considera que a situacdo econdmica atual do pais esta I
melhor, igual, ou pior que ha doze meses?

() Melhor

——>|[(& Iqual

() Piar

(ISR

o As indicagdes de passes de perguntas devem ser respeitadas tal e como se indica nos
questionarios impressos. Se os passes de perguntas ndo s&o respeitadas geram

—E—— 19
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incoeréncias na informagao contida no formulario, problemas no procedimento dos
dados e, muitas vezes, incbmodo na pessoa entrevistada, pois as perguntas feitas
geralmente n&o sao aplicaveis a dita pessoa e podem parecer ndo coerentes em fungao
do tipo de resposta dada ou que se esta insistindo num tema que talvez o individuo nao
queira responder ou elaborar.

Quando a pergunta ndo for aplicavel, deve-se marcar o cédigo de “nao se aplica” ou
“NSA/INAP”. Esta alternativa sempre esta codificada com um 99.

Na figura abaixo, mostra-se uma indicacdo de passe de pergunta e o cédigo a marcar
nas mesmas.

PROTS. MNoz-ultimos-doze-meses, -o{a)-sr./sra., participou- de-alguma manifestagéo-ou- I

protesto-paplico?----{1}-Sim--[Continug]-«-=- (2)Nao-[Va-para-JCI] o
—(eorh®[Va-para-JC1] e (98) NR [Va-para-JC1]o

PROT4. -Guantas-vezes o-sr./sra.participou- de-Uma- manifestagao-ou-protesto-publicg nos: . :

itimos-dozemeses? .. (88) NS -(98) NR- (99) MGt

Nas PDA'’s, automaticamente, o programa fara o passe correspondente de acordo com
a resposta marcada. O entrevistador so tera que continuar com a pergunta seguinte que
aparecera na tela.

¢ Quando for necessario o uso de escalas, estas devem ser bem explicadas a pessoa
selecionada. E necessario confirmar que a pessoa entendeu o sentido da mesma e a
posicdo de sua possivel resposta dentro dela. Para tal faz-se o uso de “cartdes de
apoio” (ver anexo 2).

1l
[ENTREGUE-O-CARTAO-"A"]|| i
LS6.-For-favor, pense-em-uma-escala -com-nlmeros-de-zero-a-dez,-onde-zero-&-o-valor-mais-baixo-e-dez-
o-valor-mais-alto -Suponha-que-eu-te-diga-gue-o-valor-mais- alto-representa-a-melhor-vida-possivel-para:
ofa)-sr.fsra.-e gue-owvalor-mais-baixo-representa-a-piorvida-possivel para-o{a) sr.fsra... -se-owvalor
maximao-é-10-e-0-mais-baixo -0, -em-que-valor-dessa-escala o-sr.fsra. se sente-agora?[Aponte-no-
cartdo-o-numero-que-representa-"a-pior-vida-possivel”-e-o-numero-que-representa-"a-melhor-vida-
possivel”.-Indique-para-o-entrevistado-que-ele-pode-escolher-qualquer-valor-intermediario].-=

Qi 1o Zu 3o it S B T 8o Qi 10w 880 Q8o | o i

—

Pior-Vida-Possivelf Melhor-Vida-Possivels NS# NR#  « i

i

Em alguns casos, o entrevistador pode notar perfeitamente quando uma pessoa
entrevistada n&do entendeu a escala que sera utilizada. Por exemplo, se ao realizar a
pergunta LS6 que aparece na figura anterior, o entrevistado responde que “Melhor
vida possivel” e escolhe o numero “0” dentro da escala apresentada, é ébvio que a
pessoa entrevistada ndo tem certeza sobre o sentido da escala; nestas ocasibes o
entrevistador deve voltar a detalhar o sentido e uso da mesma.

e e
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Outra situagao que pode ocorrer no momento de fazer o uso de “escalas” é que quando
se utiliza uma mesma escala para uma série longa de perguntas, o entrevistado tende a
escolher sempre o mesmo numero dentro da escala para responder a todas as
perguntas daquele bloco. Quando este for o caso, recomenda-se que o entrevistador,
apos cada trés perguntas, repita a pessoa entrevistada o sentido da escala e a série de
numeros entre os quais ele/ela pode escolher sua resposta.

o No questionario do LAPOP, ha uma sec¢édo que recolhe informagao sobre a posse de
certos artigos do lar — a série de perguntas utilizada para isso se encontra abaixo. Para
preencher esta parte, somente se requer marcar a resposta obtida da pessoa
entrevistada; NAO é necessario verificar a existéncia ou ndo de cada um destes objetos

no lar.
1
Para-finalizar, -poderia-dizer-me se-em-sua-casa-tem:-[Ler-todos]o i
R1.Televisdor {0) Maom (1) Sirmne -
R3.-Geladeira (freerers (0)MNaom (1) Sima -
R4.-Telefone fixo-(nao-celular )= {0)-MN&om (1) Simn -
R4A.-Telefone-celulars [0)-N&om {1)-Sirn R
R5.-Automovel -Quantos’ys (O)MNaom:  (1pUma o (2)-Doisz (3) Trés-ou-maisz -
R6.-Maquina-de-lavar-roupas (0)MNaom (1) Sima -
R7 . -Forno-de-microondas# {0)-N&om {1)-Sirn B
R8.-Motocicletas {0)M&om (1) Sirmn -
R12. Agua-encanada-dentro-def] {0) Mao= (1) Simz -
casas
R14.-Banheiro-dentro-de-casas {0)-N&om (1) Sirn R
R15.-Computadors {0y MNaom (1) Sime i i
R16. TV -de-tela-planas {0y Naoo (1) Sims & i

Todavia, ha ocasides em que o entrevistado manifesta NAO posuir um determinado
artigo (por exemplo, televisdo), apesar que o entrevistador percebe a existéncia de tal
item em sua casa. Diante desta situagdo, o entrevistador deve perguntar a pessoa
entrevistada, de forma respeitosa, se o dito aparelho pertence a ele/ela e depois marcar
a resposta adequada no questionario.

o Nos questionarios impressos, nao se deve escrever absolutamente nada na coluna que
se encontra na parte direita dos mesmos. Esta coluna é utilizada apenas para fazer a
codificagdo, a qual acontecera numa etapa posterior.

1L

SOCT1. Agora, falando-da-economia...Como-ola) sr.fsra. avalia-a situagio-econdmica-do- s K i
pais?-O(A)-sr.fsra.-acha que-é-muito-boa,-boa, nem-boa-nem-ma, ma-ou muito-ma?9q

l[’];l‘MUitO‘bO@ .......... (2)-508--------------(3)-Nem-boa,-nem-mé-(regular) ......... (4)Ma ....... 1‘[
SOCT2.-O{A)-sr.fsra. considera gue-a-situagdo-econdmica-atual- do-pais-esta-melhor, -igual - " i
ou-pior-gue-ha-doze-meses?

(1)Me|hor(2)|gua| .......... (3)P|0r(88)Né088be(98]NéOReSpondeuﬁ

SOCT3.-O{A ) sr.fsra.difa-que-em-doze meses-a-situagio-econdmica do-pais-vai-ficar-melhor,- | = i
igual-ou-pior-do-que-esta-agora?q

{1)-Ficar-Melhor----(2}Igual----(3)Fior-----(88}Néo - Sabe- - (98)N&o Respondeus

e — 11
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e Ao terminar a entrevista verifique se todo o questionario esta completo. Nao esqueca de
verificar se os dados de identificacdo do questionario também estejam completos.

E essencial cumprir as instrucdes apresentadas neste manual para agilizar o desenvolvimento
da entrevista, facilitar o processamento da informagao quando requerido e conseguir realizar
um registro confiavel da informagao proporcionada.
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ANEXO 1
Carta de consentimento informado

%/ | VANDERBILT UNIVERSITY

Margo, 2010
Estimado senhor ou senhora:

O/A senhor(a) foi sorteado(a) para participar num estudo de opinido publica.
Venho como representante da Universidade de Vanderbilt. O projeto ¢ financiado
pela AID (Agéncia de Desenvolvimento Internacional) dos Estados Unidos. A
entrevista durard entre 30 e 40 minutos.

O objetivo principal do estudo € conhecer a opinido das pessoas sobre diferentes
aspectos da situacdo do Brasil.

Sua participagdo no estudo € voluntaria. O/A senhor(a) tem o direito de ndo
responder certas perguntas, se assim o desejar, ou terminar a entrevista a qualquer
momento. As respostas que o/a senhor(a) proporciona sdo completemente
confidenciais e andnimas. O/A senhor(a) ndo receberd pagamento algum por sua
participagdo, porém, esta tampouco lhe causard gastos.

Se o/a senhor(a) tiver qualquer pergunta a respeito do estudo, podera entrar em
contato com **********************, a0 telefone *************.

Deseja participar?

e e
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ANEXO 2
Cartao de apoio

Cartao “A”

Em que valor dessa escala o sr./sra. se sente agora?

Melhor vida
10 possivel

9
8
7
6
5
4
3
2
1

Pior vida

possivel 0
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