TEXTO PARA DISCUSSAO N° 1063

QUESTIONARIOS: RECOMENDACOES
PARA FORMATACAO

Marcelo Medeiros

Brasilia, janeiro de 2005






TEXTO PARA DISCUSSAO N° 1063

QUESTIONARIOS: RECOMENDACOES
PARA FORMATACAO

Marcelo Medeiros”

Brasilia, janeiro de 2005

P Coordenador do Ipea no International Poverty Centre (IPC)/Programa das Nac6es Unidas para o Desenvolvimento (Pnud).



Governo Federal

Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao

Ministro (interino) — Nelson Machado
Secretario-Executivo — Nelson Machado

|
I e a Instituto de Pesquisa
Econémica Aplicada

Fundacao publica vinculada ao Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestado, o
Ipea fornece suporte técnico e institucional
as acdes governamentais — possibilitando a
formulacao de inumeras politicas publicas e
programas de desenvolvimento brasileiro —
e disponibiliza, para a sociedade, pesquisas
e estudos realizados por seus técnicos.

Presidente
Glauco Arbix

Diretora de Estudos Sociais
Anna Maria T. Medeiros Peliano

Diretor de Administracao e Financas
Celso dos Santos Fonseca

Diretor de Cooperacao e Desenvolvimento
Luiz Henrique Proenca Soares

Diretor de Estudos Regionais e Urbanos
Marcelo Piancastelli de Siqueira

Diretor de Estudos Setoriais
Mario Sergio Salerno

Diretor de Estudos Macroecondomicos
Paulo Mansur Levy

Chefe de Gabinete
Persio Marco Antonio Davison

Assessor-Chefe de Comunicacao
Murilo Lébo

URL: http://www.ipea.gov.br

Ouvidoria: http://www.ipea.gov.br/ouvidoria

ISSN 1415-4765

JELF13,Q17

TEXTO PARA DISCUSSAO

Publicacdo cujo objetivo é divulgar resultados de estudos
direta ou indiretamente desenvolvidos pelo Ipea, os quais,
por sua relevancia, levam informacoes para profissionais
especializados e estabelecem um espaco para sugestoes.

As opinides emitidas nesta publicacdo sao de exclusiva e de
inteira responsabilidade do(s) autor(es), ndo exprimindo,
necessariamente, o ponto de vista do Instituto de Pesquisa
Econdmica Aplicada ou o do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao.

E permitida a reproducdo deste texto e dos dados nele
contidos, desde que citada a fonte. Reproducdes para fins

comerciais sao proibidas.

A producédo editorial desta publicacdo contou com o
apoio financeiro do Banco Interamericano de Desen-
volvimento (BID), via Programa Rede de Pesquisa e De-
senvolvimento de Politicas Publicas — Rede-Ipea,
o qual é operacionalizado pelo Programa das Nacbes
Unidas para o Desenvolvimento (Pnud), por meio do
Projeto BRA/97/013.



SUMARIO

SINOPSE
ABSTRACT
1 INTRODUCAO 7
2 EXISTE UMA FORMA CORRETA PARA OS QUESTIONARIOS? 8
3 AFORMATACAO DAS QUESTOES 11
4 REDACAO ORIENTADA A LEITURA 15
5 GUIAS E ALINHAMENTOS PARA FACILITAR VISUALIZACAO 22
6 DISPOSICAO DOS ENUNCIADOS, INSTRUCOES E ALTERNATIVAS DE RESPOSTA 25
7 INSTRUCOES PARA FILTRAGEM BEM POSICIONADAS 29
8 A FORMATACAO DO QUESTIONARIO 35
9 CADERNOS E TAMANHOS DE PAGINA PODEM AJUDAR O PREENCHIMENTO 38

ANEXO 42






SINOPSE

Os aspectos que devem ser considerados no planejamento dos questiondrios podem ser
divididos entre aqueles que se referem a sua forma, a sua estrutura e ao seu conteddo.
Esse texto faz recomendagbes para o planejamento da forma do questiondrio e
inclui elementos relacionados a formatagao grifica das questdes, a apresentagio de
instrugbes para preenchimento e processamento, a composigao das folhas e cadernos
etc. Essas recomendagoes destinam-se a levantamentos de pequeno porte, mas algumas
podem ser titeis a outros tipos de pesquisa mais sofisticadas. Discute-se a relagdo entre a
forma dos questiondrios e o processo completo de pergunta, de resposta e de registro que
caracteriza uma entrevista, € como a redagio orientada a leitura, a tipografia orien-
tada ao preenchimento e ao processamento, o fornecimento de instrugdes no ques-
tiondrio, o controle do registro de respostas, a disposi¢ao dos enunciados, as
instrugoes e as alternativas de resposta e mecanismos de filtragem de resposta podem ser
tteis. Também ¢ apresentado um modelo geral que pode ser usado como guia.

ABSTRACT

The planning of a questionnaire has to cover aspects such as its form, structure and
content. In this text I make a few recommendations related to the form of the
questionnaire, which includes the graphic layout of the questions, instructions for
filling and processing, the binding and others. These recommendations target small
scale surveys but some of them may be of use even for more sofisticated surveys. I discuss
how the form of the questionnaires affects the entire process of making the question and
registering the answers of an interview. Moreover I show that concerns about the
readability, the proper use of typography, providing instructions, answer alternatives and
filtering mechanisms can be useful. I also present a general model of question that can be
used as a guide.






1 INTRODUCAO

Existem diversos instrumentos que podem ser usados no levantamento de dados para
uma pesquisa, todos com suas vantagens e suas desvantagens. A escolha por um deles de-
pende do tipo de informagio que se pretende obter e dos recursos disponiveis para a
realizagio do levantamento. Muitas vezes, a combinagio de mais de um instrumento
pode ser a alternativa mais indicada para a pesquisa. H4 vdrios casos em que questiondrios
s30 usados, seja em combinagdo com outros instrumentos ou como Unica ferramenta
para a coleta de dados. Os questiondrios sao muito usados, por exemplo, quando se
precisa levantar dados em uma popula¢ao cujo tamanho tornaria excessivamente custoso
o uso de instrumento mais completo. Também ¢ comum usd-los nos levantamentos em
que se tem nogao razoavelmente clara de que informacio é buscada e se supde que a res-
posta ao questiondrio realmente permite a obtengio dessa informacio. E o caso dos
levantamentos demogrdficos, das pesquisas de opinido etc.

Nunca é demais enfatizar que a boa elaboragio do questiondrio é fundamental para
a condugao da pesquisa. Em entrevista aberta, por exemplo, é possivel revisar o conteddo
das perguntas 2 medida que a entrevista transcorra. Em entrevista na qual se aplica ques-
tiondrio, essa revisao ¢ praticamente impossivel. Como a comparabilidade das questoes e
das respostas de cada entrevista ¢ atributo altamente desejdvel nos levantamentos baseados
questiondrios, uma revisao de conteido pode impossibilitar o uso de todas as informagoes
levantadas anteriormente. Logo, os levantamentos baseados em questiondrios requerem
planejamento minucioso e testes-piloto antes de serem langados a campo.

Os aspectos que devem ser considerados no planejamento dos questiondrios podem
ser divididos entre aqueles que se referem 2 sua forma, 4 sua estrutura e ao seu contetido.
O planejamento da forma do questiondrio inclui elementos relacionados 4 formatagao
grifica das questdes, 2 apresentagio de instrugdes para preenchimento e processamento, 2
composi¢ao das folhas e cadernos etc. O planejamento da estrutura preocupa-se com
a ordenagao das questoes e suas implicagdes para a entrevista. A preparagdo do contetdo,
por sua vez, preocupa-se com o tipo de informago a coletar, avaliando como as questoes
sao elaboradas, quais as respostas possiveis para elas, além de outros itens similares.
Evidentemente, este planejamento depende de vdrios fatores, até mesmo dos recursos
disponiveis para a realizagao do levantamento. Esse texto limita-se a apresentar recomen-
dagbes quanto a forma dos questiondrios.

H4 védrios motivos para se preocupar com uma forma apropriada para os questio-
ndrios. A maior parte deles diz respeito 4 garantia de boa apresentacao da pesquisa com
os objetivos de elevar as taxas de resposta, facilitar a realizagio da entrevista e garantir a
padronizagdo do comportamento dos entrevistadores, assegurar o correto registro das
respostas e reduzir erros potenciais no processamento das entrevistas. E verdade que uma
forma apropriada nio ¢ suficiente para garantir a qualidade do instrumento de pesquisa.
No entanto, ¢ indiscutivel que os beneficios de se ter um questiondrio adequadamente
formatado facilmente justificam o empenho de tempo e recursos para a formatagio.

O objetivo deste texto ¢ sugerir recomendagoes para a formatagio de questiond-
rios impressos usados em levantamentos de pequeno porte e justifici-las. Por levan-
tamentos de pequeno porte entende-se aqueles em que as dimensdes e o orgamento
da pesquisa nao permitem ou justificam o uso de computadores na coleta ou a confi-
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guracio de recursos graficos mais elaborados. Tipicamente, estes sio os questiondrios
aplicados por pesquisas que nao dispéem de acesso a servicos de editoragao profissional
e precisam usar cadernos de questiondrios fotocopiados. Nio hd ddvida, porém, de que
certas recomendagdes sao Uteis a outros tipos de pesquisa, até mesmo a alguns muito
mais sofisticados. Seguramente, algumas delas nao se aplicam a todos os tipos de ques-
tiondrios, sendo necessdrio, portanto, avaliar sua pertinéncia conforme o tipo e objeti-
vos de cada instrumento de pesquisa.

O texto, a seguir, estd dividido em vdrias segbes. A primeira discute a relagdo entre
a forma dos questiondrios e o processo completo de pergunta, resposta e registro que
caracteriza uma entrevista. A segunda ressalta elementos dteis para a formatagio das
questoes, apresentando modelo geral que pode ser usado como guia. Temas como a re-
dagio orientada a leitura, a tipografia orientada ao preenchimento e ao processa-
mento, o fornecimento de instru¢des no questiondrio, o controle do registro de
respostas, a disposi¢ao dos enunciados, instrugdes e alternativas de resposta e meca-
nismos de filtragem de resposta sao analisados. Em seguida, uma se¢ao trata dos
formatos de questdes e respostas mais usados e sua codificagio para registro e pro-
cessamento. A tltima aborda aspectos da forma do questiondrio como um todo: o tipo
de informagdo que deve ser incluida, o uso de guias para facilitar as transi¢oes dentro do
questiondrio, a composi¢ao de cadernos etc.

2 EXISTE UMA FORMA CORRETA PARA 05
QUESTIONARIOS?

A rigor, nio existe “forma correta” para questiondrios. As circunstincias envolvidas na rea-
lizagao de cada pesquisa pode requerer formatos bem diferentes de questiondrio para que
o levantamento tenha sucesso. Por mais que existam recomendagbes para que a forma de
um questiondrio facilite sua aplicagdo, seu processamento e sua andlise, cada pesquisador
tem de julgar, cuidadosamente, a especificidade de sua pesquisa para decidir o que fazer.

Virios fatores devem ser levados em consideragao quando se define a forma de um
questiondrio. A lista, a seguir, apresenta alguns deles, mas certamente nao ¢ exaustiva:

* O tipo de levantamento.

* Ascircunstincias de levantamento.

*  Os recursos disponiveis para a pesquisa.

* A tecnologia de processamento das respostas.
*  As caracteristicas dos respondentes.

* A qualificagao dos entrevistadores.

Cada um desses fatores, assim como sua combinagio, pode exigir formatos bem
diferentes de questiondrio. Se os questiondrios forem enviados pelo correio para serem
preenchidos pelos préprios entrevistados, o tipo de paginagio, a presenca de instrugdes
de preenchimento, o uso de filtragem direcionando a entrevista as vdrias se¢oes do
questiondrio, apenas para citar algumas caracteristicas, serdo muito diferentes das usadas
em questiondrios aplicados em entrevistas por telefone, em que o entrevistador usa
computador para registrar as respostas.
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A quantidade de recursos disponiveis também exige ajustes na formatacio dos
questiondrios. E claro que os questiondrios de uma pesquisa, na qual os entrevistadores
dispdem de computadores de mao para registrar as respostas, nao terao a mesma forma
que os de uma pesquisa que dispde apenas de recursos para fotocopiar seus formuldrios.
O uso de cores, diferentes formatos de pdgina, tudo isso diferencia os custos de levan-
tamento e, em fungdo disso, a formatagio dos questiondrios.

Uma vez registradas as respostas das entrevistas, os questiondrios devem ser proces-
sados. Esse processamento pode ser feito por uma infinidade de técnicas, que incluem a
digitagao de registros escritos, a leitura dtica ou mesmo entrada direta, quando com-
putadores sao usados no preenchimento das respostas. A digitacio de registros escritos
requer que o questiondrio tenha caracteristicas que facilitem o trabalho de digitacao,
como numera¢ao de alternativas de resposta, guias de preenchimento etc. O uso de
formuldrios de leitura dtica dispensa alguns desses cuidados, mas requer outros, como
controlar a disposi¢ao das questdes e das alternativas de resposta no formuldrio e os
recursos graficos usados. A entrada direta, em computador, dos registros de resposta
torna a formatagao do questiondrio bastante flexivel mas, em contrapartida, tem de
lidar com algumas limita¢Ges impostas pela apresentagao do questiondrio em telas que
podem variar bastante em tamanho e em qualidade.

A forma dos questiondrios também pode variar de acordo com as caracteristicas
dos respondentes. Uma populagao com baixo nivel educacional tende a apresentar di-
ficuldade para responder a um questiondrio enviado pelo correio que exija que o respon-
dente navegue entre se¢oes do formuldrio etc. Questiondrios realizados pela Internet,
por sua vez, ndo devem lancar mao de certos recursos de preenchimento quando os
entrevistados forem pessoas que nao dominem bem a tecnologia utilizada.

Se os entrevistadores forem qualificados e experientes, as instrugdes de preen-
chimento e o posicionamento das questdes no formuldrio podem ser diferentes das
que s3o importantes para entrevistadores novatos. Se o pesquisador aplica os questio-
ndrios que elaborou, provavelmente muitas das instru¢des de preenchimento sequer
serao necessdrias.

De acordo com a pesquisa conduzida, a forma dos questiondrios pode variar
muito. Por isso, a preparagao de questiondrios nao requer apenas bom senso, mas
também boa racionaliza¢ao dos processos que estao envolvidos em todas as etapas da
pesquisa. Isso significa planejar procedimentos, considerando as necessidades, as limi-
tagbes e os obstdculos que a pesquisa poderd enfrentar.

A regra geral é de que a formatagdo de um questiondrio deve ser consistente e obe-
decer a uma légica facilmente compreensivel. A disposi¢ao das questdes, das respostas,
das instrugoes, das convengdes grificas etc. compde uma linguagem que ¢ reconhecida
e seguida, inconscientemente, por quem responde o questiondrio e por quem processa
as respostas e, por isso, deve ser elaborada de modo a ser clara e consistente.

As recomendagdes seguintes sao orientadas para formatagio de questiondrios
impressos, que serdo aplicados em entrevistas face a face por entrevistadores com quali-
ficagio mediana, cujo processamento das respostas registradas serd feito por digitacao.
H4 razdes para isso: essas recomendagdes destinam-se de pesquisas de pequeno porte,
com orgamentos limitados e que podem ser conduzidas a uma populagao de renda
baixa e nivel educacional limitado. Este é o perfil tipico das pesquisas independentes
realizadas no Brasil. A mao-de-obra relativamente barata permite a realizagao de
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entrevistas face a face, mesmo em pesquisas com orgamento restrito. O baixo nivel
educacional da populagio dificulta o uso de questiondrios autopreenchidos enviados
pelos correios. Por enquanto, a baixa cobertura de populagio do sistema de telefonia
pode também ser obstdculo ao uso de entrevistas telefénicas. As limitagdes de orga-
mento implicam formuldrios fotocopiados e a digitagao das respostas é o modo mais
acessivel de processamento dos resultados. Todavia, nio se deve deixar de ter em mente
que, com o passar do tempo, as tecnologias mudam e essa mudanga pode tornar
obsoletas ou mesmo inadequadas algumas das sugestoes.

2.1 RESUMO DAS RECOMENDACOES

A seguir, ¢ apresentado resumo das principais recomendagbes para a formatagao dis-
cutida. O objetivo de se apresentar esse resumo ¢ possibilitar uma visao geral antes de
serem tratados os tdpicos especificos. Essas recomendagdes sio analisadas, mais deta-
lhadamente, ao longo do texto. Outras, que tém escopo mais limitado, mas que, em
alguns casos, podem ser tao ou mais importantes que as resumidas, sio apresentadas
somente no corpo do texto.

E recomenddvel formatar o texto respeitando o movimento tipico de leitura, de
cima para baixo, da esquerda para a direita. Sempre que possivel, preferir forma-
tagdo predominantemente vertical dos questiondrios, isto é, uma formatagao em
que os questiondrios s3o lidos predominantemente de cima para baixo. Também
¢ ttil manter, quando apropriado, todos os elementos de uma questao mais pré-
ximos entre si que os de outras questdes e, se for o caso, usar recursos graficos
(como linhas, por exemplo) para separar as vdrias questoes.

*  DPara melhorar a legibilidade, evitar a redagao de alternativas de resposta, instru-
¢oes ou enunciados longos. Justificar o texto, evitar a separagdo de silabas e man-
ter toda a questdo em uma Unica pdgina também tornam o texto mais legivel.
Embora possa ser tentador, deve-se, a0 mdximo, evitar que a formatagao seja afe-
tada por tentativas de economizar espago por razoes de custo, pois essas rara-
mente se justificam. Um bom uso da formata¢do e da tipografia pode facilitar
muito o trabalho dos entrevistadores e digitadores. Também nio utilize elemen-
tos que dificultem a leitura e que nao causem bom efeito de realce, como o uso
apenas de letras maitsculas na redagdo. As linhas usadas para sublinhar textos
podem ser confundidas com outros sinais graficos dos questiondrios. Por isso, é
preferivel usar negrito para realgar textos.

*  Se possivel, seguir a ordem: 1. Instrugdes sobre o enunciado; 2. Enunciado da
questdo; 3. Instrugbes sobre as alternativas de resposta; e 4. Alternativas de
resposta e instrugdes em caso de resposta especifica.

 E altamente recomenddvel que as questes sejam redigidas na forma exata em
que serdo lidas para os entrevistados e preparadas de modo a exigir o minimo
possivel de decisdes por parte dos entrevistadores. Por isso, ¢ til fornecer ins-
trugdes sobre como proceder em casos aparentemente fora do padrio.
As instrugdes podem ter linguagem sintética e, muitas vezes, a omissao de
instru¢des redundantes melhora a dinimica da entrevista.

* Nos questiondrios em que o processamento serd por digitagdo, cédigos para
digitadores sio fundamentais, mas podem ser discretos. Os melhores cédigos
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sa0 aqueles que, para representar alternativas de resposta, usam, em uma
questdo, ndmeros que, em um teclado, se encontram distantes entre si. Para
facilitar o controle de erros de meméria dos digitadores, é recomenddvel alternar
as seqiiéncias de cddigos entre questdes. Também ¢ ttil definir c6digos para en-
trevistadores registrarem valores ignorados e, se for o caso, definir cédigos para
digitadores registrarem auséncia de resposta.

*  No caso de questdes de multipla escolha, a marcagdo das respostas deve ser feita,
preferivelmente, em espago fécil de preencher e que nao afete os cédigos para di-
gitadores existentes no questiondrio. Alinhar, verticalmente, os espagos para regis-
tro das respostas e usar guias para conduzir a leitura do texto ao espago para
registro da resposta ajudam o trabalho de entrevista e de digitaczo.

* Nas questdes em que as repostas nao sao registradas em alternativas pré-
codificadas, como € o caso de datas, valores e textos, é importante oferecer
espago abundante para o registro das respostas como forma de se assegurar
caligrafia legivel e registro completo, sem abreviages. Adotar formatagao
que obrigue o registro das respostas de modo predefinido e force a separagao
de letras, de nimeros e de simbolos evita ambigiiidades. Para o registro de
valores numéricos, é bom que as unidades de medida sejam sempre especi-
ficadas e, se necessdrio, que os entrevistadores possuam tabelas de conversao
entre essas unidades. As fra¢des de quantidade sao registradas apenas quando
sdo realmente relevantes. Vale lembrar que a coleta de informagio detalhada ¢é
quase sempre preferivel & categorizagio no momento da entrevista.

* Em alguns momentos, a entrevista usa questdes-filtro para selecionar questoes
especificas para certas subpopulagdes. Na formatagio de questdes com filtra-
gem, uma opgao ¢ tentar posicionar alternativas que gerem redirecionamento
no fim da lista, no qual costuma haver mais espago livre. Se for necessério,
usar instrugdo para verificago da filtragem na questao para a qual a entrevista
foi remetida.

* Em alguns casos, montar os questiondrios em cadernos ajuda as entrevistas e di-
ficulta o extravio de uma folha isolada. Cadernos de folhas tamanho A4, por
exemplo, podem ser feitos dobrando-se ao meio folhas A3. Também ¢ impor-
tante numerar pdginas do questiondrio e incluir informagées para devolugao em
caso de extravio. Qualquer que seja a forma de encadernagio, se forem usadas
pranchetas na entrevista, a diagramacio dos questiondrios deve respeitar seu
tamanho e a posi¢ao da presilha.

3 A FORMATACAO DAS QUESTOES

Como cada estudo possui suas particularidades, as recomendag¢bes devem ser analisadas
com cautela para decidir se elas sdo tteis para uma pesquisa especifica. As sugestoes
apresentadas baseiam-se em resultados de diversas experiéncias referentes & formata-
¢ao dos questiondrios e costumam funcionar bem, mas isso nao significa que elas sao
necessariamente a melhor solugio para o desenho de questiondrios. Ajustes podem ser
necessdrios, afinal recomendagdes de cardter geral podem nio se aplicar a certas pes-
quisas. Uma vez que essas recomendagdes se tornem defasadas 2 medida que certas
técnicas se desenvolvem, melhorando o conhecimento sobre como a formatagao das
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questdes afeta as pesquisas, analisar os modelos de levantamentos realizados por institui-
¢oes reconhecidas pode ser bastante util, pois as equipes dessas instituigoes acompanham
o que hd de mais recente no campo. E sempre bom procurar modelos de formatagao de
levantamentos com caracteristicas semelhantes as do que se pretende realizar, jd que as
recomendacoes de formatagio variam conforme o tipo de levantamento.

Existem alguns conselhos que podem ajudar quando se define a formatagao das

questoes:

12

Evitar alternativas de resposta, instrugdes e enunciados longos. O 4ngulo
de visao para leitura do olho humano ¢ limitado, o que faz que respostas
e enunciados longos exijam movimentos de olho que nio sé aumentam as
chances de erro de leitura como gradualmente cansam a pessoa que preenche o
questiondrio. Enunciados longos também exigem maior esfor¢o de compreensao
e memdria das pessoas que respondem as perguntas.

Nao usar apenas letras maitsculas nos enunciados. Embora realmente fun-
cionem como meio de destacar um texto, a leitura de um enunciado em maids-
culas (capitalizado) ¢ mais dificil, especialmente se os textos forem longos.
Como ¢ fécil utilizar formatos e fontes de letras distintas, hd poucos motivos
para o uso de textos em maidsculas em um questiondrio.

Evitar textos sublinhados. Textos sublinhados nao conseguem o mesmo efeito
de destaque que, por exemplo, textos em negrito, o que faz que sublinhar algo
possa ser estratégia pouco eficiente para se chamar a atengio para determinada
palavra ou frase. A leitura de texto sublinhado também ¢ mais dificil e o uso de
linhas para destaque pode gerar duplicidade de simbolos, pois utiliza-se recurso
de linguagem gréfica que também ¢ usado para guias ou divisio de questdes.

Alinhar o texto dos pardgrafos a direita e a esquerda, isto é, justificar o pardgrafo.
Antes de ler o pardgrafo, o leitor olha rapidamente para ele e com isso tem
nogao preliminar nao sé da extensao das linhas como da extensdo do pardgrafo
a ser lido. As estimativas dessas extensdes sao usadas no processo de mudanca
de linhas e pardgrafos durante a leitura. Justificar o pardgrafo ajuda o leitor a
dimensionar visualmente a drea a ser lida e, portanto, ¢ altamente recomendd-
vel para facilitar a leitura.

Evitar a separagao de silabas. A separagio de silabas deve ser evitada, especial-
mente nos casos em que enunciados devem ser lidos em voz alta. A separagao
de silabas deve ser reservada aos casos especiais e, em geral, quando ¢ necessdria,
pode ser sinal de palavra muito extensa, que sempre tem maiores chances de ser
complexa demais para os entrevistados.

Manter todo o conjunto da questao em uma mesma pdgina. Uma questao
nao deve ocupar mais de uma pdgina, salvo quando nio houver alternativa.
Uma suposta economia de papel nao ¢ justificativa razodvel para a divisio de
uma questao, pois os custos que isso pode acarretar s30 muito mais altos que
possiveis beneficios. A mudanga de pdginas interrompe a leitura, exige esforco
de memdria e aumenta bastante a chance de que um erro seja cometido durante
a entrevista ou o processamento.
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3.1 MODELOS GERAIS DE QUESTAO

A seguir, s3o apresentados alguns modelos gerais de questdo. Eles trazem indicagoes
sobre elementos tteis que podem ser usados para compor uma questio. E importante
ressaltar que a apresentagdo grdfica usada no questiondrio — qualquer que seja ela —
compde parte de uma linguagem particular e, desse modo, influencia como as questoes,
as instrugbes e as alternativas de resposta sao entendidas. Mesmo que essa linguagem
grifica nio seja explicitamente reconhecida, ela é seguida inconscientemente por
quem manipula os questiondrios. Um dos elementos que determinam o sucesso de
um levantamento baseado em questiondrios ¢ sua capacidade de padronizar perguntas
e respostas de modo que as diversas entrevistas produzam resultados compardveis
entre si. Por este motivo, é importante que a linguagem usada — até mesmo a lingua-
gem grdfica — seja clara e consistente.

Os modelos a seguir destinam-se a questdes cuja redagio serd orientada a leitura.
As viérias categorias de instrugoes e as defini¢oes de ajuda s3o informagoes destinadas
apenas aos entrevistadores, para garantir que facam a pergunta, registrem a resposta e
passem 2 questdo seguinte de modo adequado. Elas apresentam tipografia peculiar
que serve de c6digo para indicar que nao devem ser lidas aos entrevistados. As diversas
numeragoes, tanto do enunciado quanto das alternativas de resposta, sio colocadas no
questiondrio para facilitar o trabalho dos digitadores. Os cédigos numéricos alternados
sa0 utilizados com o propdsito de evitar erros de digitagao. A tipografia peculiar
do enunciado e das alternativas de resposta tem como objetivo facilitar o trinsito pelo
questiondrio e destacar o que serd lido para as pessoas entrevistadas.

O primeiro modelo apresenta a formatagao-padrao de uma questao simples de mul-
tipla escolha, um tipo comum em questiondrios. Ele pode ser usado como base para
a formatagio de questdes, mas nem todos os elementos do modelo sao necessdrios
em uma questao real. Instru¢des sobre a questao, o enunciado, as alternativas ou
outros aspectos da questao, por exemplo, podem ser omitidos quando forem ¢bvias
ou redundantes. Instrugdes em caso de resposta geralmente s6 sao usadas quando uma
resposta exige uma altera¢io na seqiiéncia de questdes e remete a outra parte do questio-
ndrio que ndo a pergunta seguinte. Uma alternativa para registrar as respostas ignoradas
nio ¢ incluida nos casos em que se pretende exigir uma resposta vilida. J4 outros ele-
mentos, como a numeragao das questdes e os cddigos das alternativas de resposta, sao
partes necessdrias de todas as questdes de um questiondrio, embora nao necessariamente
na formartagao em que se encontram no exemplo.

(Instrucdes sobre a questo)
(Instrugdes sobre o enunciado)
01. Enunciado da questao

(Instrucoes sobre as alternativas)

o Alternativa 1............ 7[]
Alternativa 2 ... ... ... ... 3[]
Alternativan ... ... ... ... 7 [_|= (instrucdo em caso de resposta)
Ignorado ... ... .o oo 9 []

(Outras instrugdes, definicoes de ajuda)
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O modelo anterior pode nio ser o mais conveniente a algumas seqiiéncias de
perguntas em que os enunciados se repetem. O exemplo seguinte introduz um modelo
para seqiiéncia de quatro perguntas com o mesmo enunciado. Nio se trata de uma
multipla escolha simples e sim de quatro perguntas sobre quatro itens diferentes que
admitem, cada uma delas, multiplas escolhas de alternativas de resposta (apenas Sim e
N3o no exemplo, mas alternativas podem ser acrescentadas). Seria possivel montar
quatro questoes separadas usando, para cada uma, o modelo de multipla escolha apresen-
tado. O resultado, porém, seriam questdes desnecessariamente repetitivas. O modelo
a seguir ¢ usado para evitar repeti¢io e monotonia na entrevista.

(/nstrucoes sobre a questdo)
(/nstrucées sobre o enunciado)
02. Enunciado da questao

(/nstrucées para preenchimento)

ltem T oo oo e oo oo 027 Sim /[ ] N&o 3[_]
ltem 2... oo v cev v e eee 022 Sim 4[] N&o [ ]
ltem 3... .o oo o oo oo 023 Sim /[ ] Nao 3[_]
[teM Mo vov v vee v e oo 020 SiM 4[] N&o 6[_|=> (Ndo/Sim — instrucdo em caso de resposta)

(Outras instrugdes, definicoes de ajuda)

Um terceiro modelo, apresentado adiante, destina-se a questes que admitem
intimeras respostas possiveis e, portanto, impede o uso do modelo de multipla escolha.
Muitos chamam essas questdes de "questdes abertas”, em referéncia a inexisténcia de
alternativas limitadas de resposta para elas. Sao apresentados cinco exemplos de for-
matagao de questdes desse tipo, que utilizam os recursos gréﬁcos e instrugdes para
evitar erros de preenchimento. As instru¢des ocupam posigao diferente na diagrama-
¢do, mas o padrio geral usado nas demais questoes é mantido. Entre as preocupagoes
deste modelo estd assegurar caligrafia legivel no registro das respostas e o uso das uni-
dades corretas de medida de tempo, valor etc.

(/nstrucoes sobre a questdo)

(/nstrucoes sobre o enunciado)

03. Enunciado da questao aberta

(/nstrucdes para preenchimento)

Exemplo para idade:

03 __ ___ ___anos  (menorque 1 ano, marque 000)

Exemplo para tempo:

03 _____ horas(24)__ ___ minutos

Exemplo para datas:

s ___ / __/ ___ (da/mésano)

Exemplo para texto:

3 __ (letra de forma)
Exemplo para valores monetarios:

0. R$

(Outras instrugdes, definicées de ajuda)

, 00 (RS, sem centavos)

Esses trés modelos tentam contemplar os tipos mais comuns de questao existentes
em questiondrios. A formata¢io utilizada considera a limita¢io de orgamentos e de acesso
a recursos graficos mais sofisticados e o processamento manual usado por muitas pes-
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quisas de pequeno porte. Uma apresentagao mais detalhada de recomendagoes para a
formatagao de questiondrios e suas justificativas é apresentada adiante. Ela permite nao sé
entender melhor os elementos presentes nos modelos sugeridos como também fornece
instrumentos para que alteragoes nos modelos sejam realizadas.

4 REDACAO ORIENTADA A LEITURA

3

Em geral, é muito importante que os resultados de um questiondrio permitam a
comparagao entre individuos e grupos. O sucesso dessas comparagoes depende em
uniformidade na relagdo entre perguntas e respostas que um questiondrio ¢ capaz de
gerar. Em outras palavras, para efetuar comparagoes de maneira adequada, o questio-
ndrio deve permitir o méximo possivel que todas as pessoas entrevistadas entendam as
perguntas da mesma maneira e que as alternativas de resposta tenham os mesmos sig-
nificados para quem responde.

E claro que o pressuposto de que os processos cognitivos envolvidos em uma entre-
vista sio uniformes ¢, em certa medida, irrealista. O que se busca em um questiondrio
nio ¢ a uniformidade absoluta, mas diminuir, sempre que se possa, a chance de o ins-
trumento gerar interpretagdes muito diversas. Como ¢ mais ficil comparar respostas
dadas a uma mesma pergunta, é importante que as pessoas entrevistadas estejam, na
medida do possivel, respondendo sempre a uma pergunta padronizada. Por esse motivo,
quando for o caso, as questdes devem ser redigidas na forma exata em que serdo lidas para
os entrevistados. Os entrevistadores, por sua vez, devem se limitar a colocar as perguntas
na mesma forma como elas s3o apresentadas no texto.

4.1 TIPOGRAFIA ORIENTADA AO PREENCHIMENTO E PROCESSAMENTO

As circunstincias nas quais uma entrevista ¢ realizada nem sempre sao convenientes para
o registro das respostas. Muitas vezes, as entrevistas sao realizadas com o entrevistador de
pé, preenchendo formuldrios em uma prancheta, sob sol forte ou iluminagdo precdria e
dispondo de pouco tempo dos entrevistados. Assim, aquilo que se 1& com facilidade ao
editorar o questiondrio pela primeira vez, sob condigbes de trabalho favordveis, pode ser
algo dificil de ser lido nas condigdes reais de entrevista. Nunca é demais dar aten¢ao espe-
cial 4 legibilidade dos questiondrios que serao levados a campo, especialmente no que diz
respeito ao tamanho das letras e disposi¢ao das perguntas no formuldrio.

Também ¢ importante ter em mente que as circunstincias peculiares das entre-
vistas geram tipo de preenchimento desfavordvel para o trabalho dos digitadores.
Em condi¢oes reais de entrevista, as letras e os nimeros registrados como resposta
tendem a ser maiores ¢ a caligrafia pior, o que deve ser considerado na defini¢do dos
espacos de resposta. Oferecer espagos maiores para o registro das respostas induz a
escrita com letras maiores, em geral mais legl’veis. Nos casos em que o processamento
dos questiondrios se d4 por leitura ética, o preenchimento com caligrafia inadequada
pode até mesmo impedir o reconhecimento de certos caracteres.

O uso de recursos editoriais para facilitar o trabalho de entrevista e digitagdo ¢é
altamente recomenddvel. Recursos muito simples como mudangas na fonte tipogréfica
podem tornar o trabalho dos entrevistadores menos sujeito a erros e menos cansativo.

Ipea texto para discussao | 1063 | jan. 2005 15



Se os entrevistadores forem treinados para usar questiondrios com esses recursos, nao
precisardo analisar detalhadamente o texto do questiondrio para decidir o que deve ser
perguntado, o que ¢ instrugao para os entrevistadores e o que ¢ cédigo para digitadores.

/7 Tipo de fonte indica texto a ser lido

01. Qual é a idade de seu filho, em anos?

o1. ____anos (menor que 1 ano, marque 000)

\
\ \— Tipo de fonte indica instrucdo

Tipo de fonte indica marca
para digitadores

Como regra geral, as questdes aparecem com formatagao especifica, geralmente um
tamanho de fonte maior, em negrito ou em uma cor particular; as instrugdes para os en-
trevistadores usam fontes um pouco menores ou cor especifica, jé que sio usadas com
muito menos freqiiéncia; e notas de menor importincia, referéncias de unidade de medi-
da ou marcagdes para digitadores sao impressas em tamanho reduzido, pois serao usadas
apenas em circunstincias mais particulares. Note que no modelo apresentado como
exemplo, as questdes que sempre serdo lidas aparecem em letras maiores e em negrito; as
instrugbes para o entrevistador vém em letras menores e itdlico e outros cédigos e infor-
macoes, em letras ainda menores.

Cores diferenciadas podem ser ainda mais efetivas. A diferenciacio de cores pode ser
feita tanto no papel usado para distintos blocos ou conjuntos de questdes quanto no uso
de cores diferenciadas para as perguntas, instrugdes, marcagoes etc. Embora sujeita s par-
ticularidades de cada tipo de instrumento de coleta, a légica geral dessas recomendagoes
aplica-se também a questiondrios auto-respondidos ou entrevistas por telefone.

4.2 INSTRUCOES NO QUESTIONARIO

Duvidas sobre como preencher o questiondrio exigem decisoes por parte dos entrevis-
tadores. Diante da necessidade de tomar decisdes, procedimentos diferentes podem
ser adotados em cada entrevista, o que dificulta o processamento dos dados ¢ a com-
parabilidade dos resultados. Isto é algo indesejdvel para a pesquisa. Se tomadas no
momento da entrevista, essas decisdes dificilmente serdo objeto de reflexao cuidadosa
e podem comprometer as informagdes coletadas. Logo, é bastante recomenddvel que
os questiondrios sejam feitos de tal modo que dependam o minimo possivel de deci-
soes por parte dos entrevistadores.

Um bom treinamento contribui para minimizar a necessidade de tomada de
decisao dos entrevistadores. Mesmo assim, é importante que o questiondrio contenha,
em cada questdo, instrugdes sobre como proceder em casos aparentemente fora do
padrdo para o qual o formuldrio foi preparado. Também sio importantes instrugoes
que assegurem que o registro das respostas ¢ feito sempre da mesma forma. Em geral,
instrugdes sao escritas em linguagem sintética e tém muito mais o papel de lembrar ao
entrevistador como proceder que o de esclarecer exatamente qual o procedimento a
adotar. O mais adequado ¢ que os entrevistadores conhecam o procedimento a adotar e
as instrugdes sirvam apenas como lembrete.
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01. Qual é a idade de seu filho, em anos?
o1, ______anos (menor que 1 ano, marque 000)

Lembrete da unidade J

de medida Instrucdes de preenchimento

Na questio usada como exemplo, as instrugdes para os entrevistadores aparecem
em letras menores, préximas ao local das respostas. As instrugdes principais de preen-
chimento informam como proceder no caso de situagio previsivel, mas que foge ao
esquema geral das respostas esperadas, como ¢ o caso das criancas que ainda nio
completaram um ano de idade. A unidade de medida da idade (anos) foi colocada para
reforcar o modo como a resposta deve ser preenchida. Isso assegura, por exemplo, que
as idades de 9 meses nio sejam registradas com o nimero 9. Ela encontra-se em fonte
bem menor, por um lado, porque é somente lembrete e, por outro, para nio prejudicar
a visualiza¢ao de outras informagdes mais importantes.

Quais devem ser as instrugbes presentes no questiondrio? Provavelmente, serdo colo-
cadas no questiondrio apenas as consideradas mais relevantes para garantir a qualidade
dos registros. Essa ¢ uma decisao tomada caso a caso na fase de planejamento dos ques-
tiondrios, mas a lista abaixo traz alguns dos tipos de instru¢des mais comumente apresen-
tados. Vale sempre lembrar que instru¢oes em excesso podem nao apenas ser ineficazes
como, também, prejudicar o trabalho dos entrevistadores.

A seguir, sdo apresentados alguns exemplos de instrugdes incluidas em questiondrios:

* (Leia as alternativas) ou (Nio leia as alternativas): para as questdes em que,
respectivamente, se deseja que o entrevistado tome ou nao conhecimento das
alternativas de resposta previstas no questiondrio.

*  (Se Sim, vd para questio 3): frases deste tipo sdo usadas como instrugio sobre
como proceder diante de respostas que resultam em filtragem.

*  (Ignorado, marque 9999): para os casos em que o entrevistado niao conhece a
resposta para a pergunta.

*  (Registre apenas a primeira resposta): quando se deseja especificar caracteristicas
especiais de preenchimento dos questiondrios.

*  (Mostre o cartdo azul): quando se usa algum tipo de material de apoio nas
entrevistas.

Definir as instru¢des que devem estar presentes no questiondrio envolve a andlise
de possibilidades de resposta de cada questao individual, as dividas mais provéveis dos
entrevistadores e os erros de procedimento que podem ter o maior impacto sobre a
qualidade das informagoes coletadas. Dois momentos da preparagao dos questiondrios
s30 importantes para se verificar que instrugdes incluir: o treinamento dos entrevista-
dores e o pré-teste do instrumento de coleta de dados. Em ambos, ¢ interessante pedir
que os entrevistadores registrem a ocorréncia de dificuldades com os questiondrios
para que sejam ajustados.
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4.3 CONTROLE DO REGISTRO DAS RESPOSTAS

Na fase de digitacao dos resultados dos questiondrios, os digitadores sao, geralmente,
instruidos para digitar exatamente o que foi registrado nas entrevistas. Quando isso nao
ocorre, a falta de controle sobre a forma como as respostas sao registradas pode trazer
conseqiiéncias indesejdveis a pesquisa. Por exemplo, caso os registros dos dias
“01/01/2000” e “01/01/00” sejam digitados exatamente dessa forma, ¢ muito provavel
que, posteriormente, eles sejam tratados pelo computador como datas separadas por in-
tervalo de dois mil anos, embora todos saibam que ambas as formas pretendem repre-
sentar a mesma data.

H4 muitas maneiras de se controlar o que ¢ registrado como resposta. Uma delas ¢
explicitar, no questiondrio, a unidade de medida que deverd ser utilizada, o que forga, por
exemplo, o registro de uma renda de 1,5 saldrios-minimos de acordo com seu valor em
moeda corrente ou vice-versa. Embora esse procedimento exija que os entrevistadores rea-
lizem operagdes de conversdo — o que é sempre algo sujeito a erros — muitas vezes, o regis-
tro dessa forma ¢ o tnico modo de tornar os dados compardveis entre si. Para reduzir
esses erros, pode-se incluir tabelas de conversao de unidade no material de entrevista.

Outra possibilidade ¢ adotar formatagao que obrigue o entrevistador a regis-
trar as respostas de modo predefinido, especialmente quando se considera que é
comum se evitar o uso de pontos, de virgulas, de hifens e de barras para acelerar a
digitacao e impedir erros. Uma formatagao desse tipo no permite, por exemplo, que
R$ 100 e R$ 1,00 sejam digitados da mesma forma no caso da omissao acidental da
virgula. Se nenhum ou todos os valores das respostas forem forgosamente registrados
com decimais, centavos ou minutos, as chances de erro saio menores.

Forgar a separagdo das letras, dos nimeros e dos simbolos, bem como o preen-
chimento completo dos espagos para resposta, sao medidas que também reduzem erros
ou, a0 menos, ajudam a identificd-los depois que os dados foram processados. No caso
de palavras manuscritas, a separagio forcada das letras tende a melhorar a legibilidade
do que foi anotado e pode ser absolutamente necessdria se o questiondrio for proces-
sado por leitura ética. No caso de respostas numéricas, forgar o preenchimento com-
pleto de espagos de resposta separados nio sé melhora a legibilidade como reduz a
chance de que os entrevistadores registrem valores incorretos (como utilizar 99 para
indicar idade ignorada quando o previsto era 999) e facilita a identificagao de erros de
digitagao por omissao de niimeros, de letras ou de simbolos. For¢ar o preenchimento,
no caso, significa, por exemplo, determinar o registro de 001 anos de idade em vez de
simplesmente 1 ano.

A lista a seguir fornece alguns exemplos de formatagio que buscam controlar a
forma como as respostas sdo registradas por meio da explicitagao das unidades de medida
e do espago oferecido para registro.
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*  Tempo

__ horas(24) ___ __ (m/s)
e Datas

/] (dia/més/ano)
e Textos

_______ (letra de forma)
e Valores

, 00 (R$, sem centavos)

Nem sempre é necessdrio elevado grau de precisao nas informagoes coletadas.
O registro de niimeros fraciondrios, por exemplo, pode ser pouco relevante. J4 nos
casos de rendimentos dos trabalhadores, exigir a declaragao dos valores dos centavos
recebidos nao sé costuma ser desnecessdria como provavelmente ¢ irrealista. Nesse
caso, ¢ altamente recomenddvel preparar as instrugoes aos entrevistadores e o espago
de resposta para registrar apenas valores inteiros, pois a digitagdo de virgulas e de
outros caracteres nao-numéricos, além de mais demorada, pode ser fonte de erros.

Especialmente no caso de coleta de informagao sobre valores, medidas de peso,
distAncia ou quantidade, quando podem ser necessdrias conversdes para uma unidade
de medida tinica, os entrevistadores podem receber além dos questiondrios, uma tabela de
conversdo para consulta. Tabelas desse tipo ajudam a transformar, por exemplo,
saldrios-minimos em moeda corrente, alqueires em hectares etc.

4.4 CODIGOS PARA DIGITADORES

Se o processamento das respostas for realizado por digitagao, ¢ muito importante que os
questiondrios contenham informagdes que facilitem o trabalho dos digitadores. As condi-
¢oes de trabalho da equipe de digitaio s3o, em geral, muito melhores que as enfrentadas
pelos entrevistadores, logo algumas preocupagoes referentes a legibilidade das marcas para
digitagio e outras informagdes podem ocupar papel menor nas decisdes envolvidas na
formatagao dos questiondrios. E também recomenddvel que as informagoes para os digi-
tadores nao sejam elemento que confunda os entrevistadores.

No exemplo a seguir, o pequeno cédigo (01), registrado ao lado do espago para res-
posta, destina-se aos digitadores. Ele indica que aquela questao deve ser digitada como
questdo 01. E usada fonte tipogrifica menor para melhorar a apresentagio grafica
do questiondrio e, com isso, facilitar o trabalho dos entrevistadores, evitando que
eles confundam os cddigos com algo que deva ser lido durante a entrevista. O cédigo
encontra-se ao lado do espaco de resposta e nao antes da questao, por razdes Gbvias: ele
interessa A pessoa que digita, ndo ao entrevistador. Assim, o digitador nao precisa percor-
rer o questiondrio para identificar os codigos que usard.

/7 Cddigos para entrevistadores

/
01. Qual é a idade de seu filho, em anos?

____anos (menor que 1 ano, marque 000)

\

\\ Cédigos para digitadores
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Em certos casos, os mesmos cédigos usados pelos digitadores podem servir de refe-
réncia para os entrevistadores. Embora ndo seja absolutamente necessdrio, hd situagoes
em que a numeragio das questdes, por exemplo, facilita o trabalho do entrevistador,
especialmente quando hd uso de filtragem direcionando a seqiiéncia de perguntas para
outras partes do questiondrio.

Decidir se os cédigos aparecerao no enunciado da questao, préximo ao espago de
resposta ou em ambos locais ¢ algo que depende das caracteristicas da questdo e do
padrao geral do questiondrio. Se a numeragao é necessdria para entrevistadores e
digitadores, a regra geral é de que, nas situagdes em que as respostas se apresentam
distantes do principio do enunciado, usa-se dupla numeragao. Se o padrao geral de for-
matagio do questiondrio é usar dupla numeragio, mesmo nas questdes de enunciado
curto, mantém-se a numeragao dupla para assegurar uniformidade na linguagem gréfica
do questiondrio.

02. Vocé freqiienta uma escola?

02 Sim /]
Nao [ ]
\

I

Também ¢é recomenddvel usar cédigos para indicar alternativas de resposta. Desti-

Codigos para alternativas de resposta

nados aos digitadores, estes cdigos devem, preferencialmente, ficar préximos aos espagos
nos quais as respostas sao anotadas, como no exemplo anterior. Se os cédigos forem colo-
cados antes do enunciado das alternativas, em vez de préximos aos espagos de resposta, é
maior a chance dos digitadores equivocarem-se e usar c6digos trocados, especialmente no
caso de enunciados longos.

Geralmente, a fonte tipografica desses cédigos pode ser mais discreta, o que melhora
a apresentagao visual do questiondrio para os entrevistadores. Um tamanho menor nao
tende a ser problema para os digitadores, pois geralmente suas condigdes de trabalho sio
favorgveis a leitura.

Uma alternativa para facilitar a identificacao dos cédigos é preencher sua drea de
texto com outra cor, para sinalizar que se trata de um cddigo. Isso é relativamente simples
de ser feito em um programa de editoragdo gréfica, mas, em editores de texto comuns,
pode ser necessdrio o uso de caracteres especiais (simbolos). A decisao sobre usar ou nio
dreas preenchidas depende de como serd o desenho geral do questiondrio e dos recursos
de editoragio disponiveis.

4.5 ESPACO PARA RESPOSTAS ORIENTADO AO REGISTRO
E AO PROCESSAMENTO

E altamente recomenddvel que a marcagio das respostas se dé em um espago préprio.
Trata-se de medida simples, mas que evita erros e interrupgdes no trabalho de digita-
cao. A estratégia de circundar os cédigos de resposta, por exemplo, pode prejudicar a
digitagao, caso o circulo dificulte a leitura do cédigo — algo muito comum quando
os circulos desenhados siao muito pequenos ou se sobrepdem aos cédigos. Nao ¢ raro
que, em vez de circulos, os entrevistadores usem outras marcas ou mesmo riscos sobre
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os c6digos, atrapalhando sua leitura. Nesses casos, os digitadores, quase que invaria-
velmente, tém de recorrer a um questiondrio-modelo para identificar os cdédigos a
registrar, retardando o processamento e aumentando suas chances de errar.

Ideal: quadrados costumam ser melhores. A marcagdo tende a ser feita com um X, limita-se ao espago
de registro e pode ser mais facilmente apagada em caso de erro.

02. Vocé freqiienta uma escola?

02 Sim Al
Nao 5[¢

Possivel: colchetes podem ser usados, mas como sdo caracteres de uso comum no texto, deve-se preferir
quadrados e reservar os colchetes para outras formatagées nos questionarios que possam ser necessarias.

02. Vocé freqiienta uma escola?

02 Sim 1[X]
N&o 3]

Evitar: com circulos, corre-se o risco de induzir marcagdo por preenchimento completo, mais demorada e dificil
de apagar em caso de erro ou marcagdo confusa que pode atrapalhar a codificacdo de referéncia ou outras
partes da questdo. Circulos, no entanto, podem ser necessarios para formularios de leitura ética.

02. Vocé freqiienta uma escola?

02 Sim ;@
Nao O

Ruim: parénteses devem ser evitados porque sao usados nas instrucdes e, portanto, fazem parte da
linguagem grafica dos questionarios.

02. Vocé freqiienta uma escola?

02 Sim s()
Nao 7( ) (Mdo, vé para questso 09)

Péssimo: circular as respostas pode dificultar a leitura dos codigos.

02. Vocé freqiienta uma escola?

(Circule %mﬁemj
02. °

sNao

H4 vdrias maneiras de se fazer esses espagos. Parénteses, ( ), s3o uma op¢io com
muitas desvantagens. O uso de colchetes, [ ], constitui alternativa razodvel. Porém, jd
que ambos podem ser caracteres usados em outras partes dos questiondrios (como nas
instrugdes), o mais indicado é o uso de simbolos especiais, como os pequenos qua-
drados do exemplo. Estes podem ser encontrados facilmente em editores de texto.
Quando os simbolos usados sao circulos, alguns entrevistadores tendem a marcar as
respostas pintando todo o espago de preenchimento. Quando os espagos sio quadra-
dos, a tendéncia ¢ marcd-los com um “X”. Como questiondrios sao geralmente preen-
chidos a ldpis, esta dltima marcagiao ¢ mais recomenddvel, pois ¢ mais ficil de ser
apagada caso seja necessdria a realizagao de corregao durante a entrevista. Em resumo,
circular respostas nao ¢ boa idéia, parénteses e circulos devem ser evitados, colchetes
s30 uma alternativa e quadrados sao uma boa op¢ao.
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5 GUIAS E ALINHAMENTOS PARA FACILITAR VISUALIZACAO

Como as alternativas de resposta raramente tém a mesma extensio, é conveniente
alinhar os espagos de registro, pois isso assegura disposi¢ao visual das respostas que faci-
lita o trabalho de preenchimento e a digitagao dos resultados. Se o texto das alternativas
de resposta for curto (uma palavra ou nimero), vocé pode alinhd-lo a direita, imedia-
tamente ao lado dos espacos de resposta. Textos mais longos, geralmente, exigem
alinhamento 2 esquerda, para facilitar a leitura.

Nos casos de alinhamento das respostas 2 esquerda, para preencher o vazio existente
entre o texto da alternativa e o espago de registro, é recomenddvel o uso de guias toda
vez que os textos forem de tamanhos muito diferentes. Essas guias podem ser feitas por
linhas, pontos ou de outro modo. Elas auxiliam a pessoa que faz a entrevista a registrar a
resposta no espago correto. Uma boa idéia é usar linhas formadas por pontos irregulares
(.. ...) para evitar duplicidade de simbolos quando se usam linhas continuas de pontos
para indicar espagos de preenchimento ou outro item.

— o]

(Se freqienta escola)

08. Esta escola é:

(Leia alternativas)

08 Piblica... ... ... ... ... 7 [_|=>(prossiga questso 09)
Privada... ... ... ... ... 3 [_|=»(vd para questdo 15)
N&o Sabe ... ... ... ... 7 [_]=> (encerre entrevista)

5.1 CODIFICACAO PARA CONTROLE DE ERROS DE PROCESSAMENTO

Em termos gerais, digitam-se nimeros para representar as alternativas de resposta,
em vez de escrever os resultados. E mais fécil digitar um tinico nimero que escrever a
resposta inteira. Em um item que indaga o sexo do respondente, a palavra “masculino”
exige nove toques no teclado do computador para ser registrada. Se o cédigo “3” for
adotado para representar as pessoas de sexo masculino, o mesmo registro ¢ feito apenas
com um toque.

O uso de niimeros também tem vantagens sobre o uso de letras para codificagio.
Ainda que “3” e “M” possam, ambos, representar “masculino” com um Utnico toque, o
uso apenas de ndmeros permite ao digitador utilizar somente o teclado numérico dos
computadores, acelerando o trabalho de digitagao. Mas quais nimeros devem ser usados
como cédigos? A rigor, qualquer ndmero serve. H4, no entanto, algumas regras praticas
para reduzir a incidéncia de erros de registro que podem ser usadas em muitos casos.

02. Vocé freqiienta uma escola?

o2 Sim s []
Nao 5[]
\

\' Cddigos numéricos distantes no teclado
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A primeira delas busca evitar a digitagao acidental de um cédigo trocado. As vezes,
os digitadores estao trabalhando em alta velocidade e pressionam, por engano, duas
teclas. Geralmente, a tecla pressionada equivocadamente é uma préxima a do nimero
que corresponde A alternativa que se deseja registrar. E possfvel, em casos assim, que
o numero registrado seja o teclado acidentalmente e nao o correto. Uma maneira de
se evitar esse tipo de erro é usar cédigos que, em uma questao, nao sio formados por

teclas adjacentes.

Em um teclado numérico, por exemplo, hd uma tecla entre os nimeros “1” ¢ “3” —
a tecla correspondente ao ndmero “2”. Se forem usados os ndmeros “1” ¢ “2” para repre-
sentar “Sim” e “Nao”, um acidente pode facilmente fazer que a tecla “2” seja pressionada
no lugar da “1”, o que inverteria, completamente, o conteddo da resposta. No entanto,
« » <« . » <« » <« —~ » . <« » M
usando “1” para “Sim” e “3” para “Nao”, se aparecesse o registro de um valor “2” seria
fécil identificar e corrigir o erro de digitagao.

Para se evitar esses erros, podem ser usados c6digos que assegurem teclas separadas
entre si. Isso é possivel em questdes que possuem até quatro alternativas, como o uso dos
codigos “17, “3”, “77 e “9”. H4 ocasibes, porém, em que isso nao pode ser feito, seja por-
que hd ndmero maior de alternativas ou por outro motivo. Nesses casos, deve ser consi-
derado que o mais comum ¢ que duas teclas sejam pressionadas quando estdo lado a
lado, deixando a alternativa de se usar também os cédigos “4” e “6” na questdo. Porém,
se forem necessdrios nlimeros para representar mais de seis alternativas, ¢ provavelmente
melhor assumir o risco de erros que tentar combinagdes de dois nimeros e tornar o tra-

balho de digitagio mais dificil.

A segunda regra prdtica para reduzir a incidéncia de erros de registro refere-se ao
controle de erros de memdria dos digitadores. A tarefa de digitagio ¢ cansativa e,
muitas vezes, os digitadores comegam a memorizar a seqiiéncia de cédigos de resposta de
vérias questoes antes de comegar a digitar. Evidentemente, isso aumenta as chances
de que um erro seja cometido, seja pela confusio da seqiiéncia ou pela omissao de um
item. Como ¢ quase impossivel controlar esse comportamento quando é uma dnica
pessoa que 1€ e digita os dados, um mecanismo de verificagdo consiste em variar as
seqiiéncias de cédigos de modo que um erro de memdria seja mais facilmente iden-
tificado e corrigido.

02. Vocé freqiienta uma escola?

02 Y1 Y

N&o........... 4[] \ Seqliéncias de cddigo alternadas, codigos pares
03. Esta escola é: para questdes pares, impares para questdes impares
03 Publica... ... ... 1]

Privada... ... ... 5[]

N&o Sabe ... ... 7 [_]=> (encerre entrevista)

Se, por exemplo, forem usados os cédigos “1” e “3” na primeira questao, “4” e “6”
K [{Ta%2d . A . ~ i K7
na segunda e “7” e “9” na terceira, um erro que leve a digitagao do nimero “7” como
resposta a segunda pergunta pode ser facilmente identificado. Boa parte dos programas de
computador usados para a digitagio de dados de questiondrio pode ser configurada para
nao aceitar valores diferentes do previsto e emitir mensagem de erro alertando o digitador.
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Pode haver um momento em que seja preciso iniciar novamente a seqiiéncia de
cédigos alternados. Isso nao é problema. O simples fato dos cddigos nao se repetirem na
questdo imediatamente seguinte jd reduz muito os problemas decorrentes de erros de
memorizagao dos digitadores.

Alguns questiondrios simplesmente alternam cédigos pares e impares entre
questdes, sem se preocupar com distanciamento dos nimeros do teclado. Questdes
impares recebem cddigos impares; questdes pares, cédigos pares, por exemplo. Esta
¢ uma opgao vidvel, se houver a convicgao de que o risco de erros de digitagao sao
pequenos. Caso contrdrio, usar nimeros que sao digitados em teclas distantes talvez
seja a melhor alternativa.

Muitas vezes, deseja-se prever a possibilidade do respondente nio saber a resposta
para determinada questago. Em questes que admitem qualquer valor como resposta
(“questdes abertas”), ¢ comum o uso de seqiiéncias de noves para indicar “ndo sabe”,
“ignorado” etc. Para idade e nimero de filhos tidos, por exemplo, é comum o uso de,
respectivamente, “999” e “99” para valores ignorados. Essa alternativa é melhor que a
de se deixar a questao em branco na auséncia de resposta. Ela assegura que a pergunta
foi de fato feita, mas que o respondente nio possufa resposta para ela. Deixar a questiao
em branco levantaria a divida sobre a possibilidade de uma omissao do entrevistador

b levant, divida sob bilidade d do entrevistad
durante a entrevista e, portanto, é pouco recomenddvel.

01. Qual é a idade de seu avd materno, em anos?
o1, 9 9 9 anos (menor que 1 ano, marque 000)

Pergunta realizada, idade desconhecida

Talvez o dnico ponto que merega maior aten¢io no uso deste tipo de codificagio é
que os cbdigos para “ignorado” devem corresponder a um valor absolutamente irreal
para determinada questio. Ninguém, por exemplo, tem 999 anos de idade. Usar o
c6digo “99” para idades ignoradas provocaria confusdes quanto a verdadeira idade das
pessoas, pois elas podem, de fato, ter 99 anos.

Quando o nimero de alternativas de resposta ¢ limitado (“questoes fechadas”), é
. z M «Kny» <« o~ » «- » .

comum destinar o cédigo “9” para as respostas “ndo sabe”, “ignorado” etc. Diferente-
mente do caso anterior, que possui fundamentagdo razodvel, nio existe nenhuma razao
para que “9” represente sempre os valores ignorados, sendo a pritica apenas o resultado
de hdbito de pesquisadores. Ao contrdrio, o uso sistemdtico do “9” em todas as questoes
impede, por exemplo, que as estratégias de usar digitos afastados no teclado e alternar
seqiiéncias de codigos sejam usadas.

Podem ser usados os cédigos de “ignorado” que se julgar mais convenientes, mas
vale lembrar que, mesmo o questiondrio nio possuindo cédigo para esses casos, pode
ser necessdrio reservar um para que os digitadores indiquem que o questiondrio nao
registrou resposta. Se esse c6digo nao existir, serd muito dificil saber se a lacuna em
determinada questdo corresponde 2 falta do registro no questiondrio ou a uma omissao
dos digitadores. Caso se pretenda reservar um cdédigo para que os digitadores indi-
quem auséncia de preenchimento de determinado item do questiondrio (que deveria
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ser preenchido) e quiser usar o digito 9 em seu esquema de codifica¢ao de respostas
vélidas, um nimero negativo padronizado (como -9) pode ser boa alternativa.

Alguns questiondrios utilizam questdes que nao admitem respostas do tipo
“nao sabe” e “ignorado”. Em geral, isso ¢ feito quando a expectativa dos entrevistados
nao saberem como responder é muito pequena ou quando se pretende forgar resposta.
E o caso, por exemplo, de questoes como “Este domicilio possui geladeira?”. Todavia,
em questdes em que o desconhecimento da resposta ¢ plausivel, como em “Sua mae
ainda estd viva?”, é recomenddvel que as respostas prevejam a alternativa “Nao sabe”,
com seus respectivos c6digos.

Os digitadores precisam de informagdes sobre qual questio estdo processando.
Geralmente, essa informagio ¢ dada por meio da numeragio das questoes, que pode ser
feita a partir de uma seqiiéncia simples (1, 2, 3, ...), ou por uma seqiiéncia em niveis
(1.01, 1.02, 2.01, ...), com a numeragdo indicando secbes e subsecdes, se necessdrio.
A subdivisao em secoes pode ser ttil quando procedimentos de filtragem direcionam
a entrevista a vdrias partes diferentes de um questiondrio extenso. Instrugées para isso
podem acompanhar, além do niimero da questio que deve ser buscada, a pdgina ou
se¢ao na qual ela se encontra.

Se a numeragio for determinada por segoes (seqiiéncia em niveis), vale lembrar que
certos programas de processamento de dados tém dificuldade em lidar com pontos e
simbolos nos nomes de varidvel. Esses programas, geralmente, admitem varidvel que
tenha um nome como “v11”, mas dificilmente aceitam denominagao do tipo “v1.1”.
E recomendavel, portanto, que a numeragio das questdes seja feita de modo a dispensar
os pontos se os programas de processamento assim exigirem. Assim, em vez de numerar
as secoes na forma 1.1, ..., 1.11, ..., 11.1, o mais indicado é usar a forma 1.01, ..., 1.11, ...,
11.01, pois, caso contrdrio, as questdes 1.1 e 11 irdo, sem a digitacdo do ponto, apre-
sentar o mesmo c6digo.

6 DISPOSICAO DOS ENUNCIADOS, INSTRUCOES E
ALTERNATIVAS DE RESPOSTA

6.1 RESPEITAR MOVIMENTO DE LEITURA NA FORMATACAOQ

O movimento tipico de leitura é da esquerda para direita e de cima para baixo. Uma boa
idéia ¢ formatar as questdes respeitando esse padrao. Isso significa que se alguma infor-
magio deve anteceder a leitura da questdo, o preenchimento da resposta ou qualquer
outro comportamento, ela deve vir acima ou a esquerda dos enunciados e alternativas.

)

(Se freqijenta escola)
08. Esta escola é:

(Leia alternativas) Posicdo das instrucdes seque
> movimento tipico de leitura
08 Publica... ... ... ... 7 [_]=> (prossiga questdo 09) e ordem de acdes
Privada... ... ... ... 3 [_|=» ¥4 para questio 15)
N&o Sabe ... ... ... 7 [ ]=> (encerre entrevista)
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Por exemplo, se o entrevistador deve registrar uma caracteristica da pessoa entre-
vistada sem a leitura da questdo, a instrugdo (Ndo leia a questdo seguinte) deve vir
imediatamente antes do enunciado, em geral na linha anterior. Instru¢bes como (Leia
as alternativas), por sua vez, devem vir depois do enunciado e antes das alternativas de
resposta. E sempre bom ressaltar que instrucoes sio mais lembretes que esclarecimentos
detalhados sobre como proceder, por isso devem ser concisas. Os entrevistadores
devem ser previamente treinados para entender que “Nao leia as alternativas” significa
“Nio leia para o entrevistado as alternativas de resposta, registre aquela que mais se
aproximar da resposta dada”.

No momento da entrevista é dificil receber e memorizar uma série de instrugoes
para depois apresentar as questoes e registrar as respostas. E altamente recomendavel,
portanto, que instru¢des antecedam imediatamente o procedimento a ser seguido, para
evitar erros decorrentes de falhas na memdria dos entrevistadores. Se, por exemplo, o
questiondrio exige que ndo se leia uma questao, a instrugio para isso deve vir logo antes
do enunciado, como no exemplo mostrado anteriormente. Se as alternativas de resposta
devem ser lidas, essa instrugao deve estar apds o enunciado e antes da lista de alternativas.

6.2 USO DO DISTANCIAMENTO COMO LINGUAGEM

A proximidade dos itens relacionados é um elemento importante na linguagem de forma-
tagao dos questiondrios. Nos processos de reconhecimento do texto escrito, hd uma ten-
déncia de se associar itens colocados préximos a um mesmo grupo de informagoes. Para a
pessoa que responde 0 questiondrio, uma questio, suas instrugoes e as alternativas de res-
posta constituem um mesmo grupo de informagdes. Se esses itens estiverem préximos, a
linguagem visual do questiondrio ajuda na compreenso do texto. Na medida do possivel,
todos os elementos de uma questdo devem ser colocados mais préximos entre si que de
outras questoes. Além disso, a distdncia entre questdes deve ser maior que os espagamen-
tos dentro das questdes.

A proximidade dos itens também guia a diregdo da leitura. Se, por exemplo,
uma seqiiéncia de respostas de duas ou mais linhas deve ser lida na horizontal, as
alternativas seguintes devem estar horizontalmente préximas e distantes vertical-
mente das demais. Se a leitura deve ser feita por colunas, a proximidade vertical deve
ser maior que a horizontal.

6.3 SEQUENCIA VERTICAL PARA ASSEGURAR CLAREZA

Muitos questiondrios optam por utilizar formatagdo predominantemente vertical
para as questdes, isto ¢, apresentam cada elemento das questdes posicionado abaixo
do anterior (e nio ao lado). Tipicamente, essa formata¢io obedeceria & ordem da
seqiiéncia seguinte, embora nem sempre todas as instrugoes se apliquem:

1. Instrugoes sobre o enunciado.
2. Enunciado da questdo.
3. Instrugdes sobre as alternativas de resposta.

4. Alternativas de resposta e instrugdes no caso de resposta especifica.
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A formatagio predominantemente vertical possui uma desvantagem: o grande espa-
o ocupado pelas questdes, que é quase sempre maior que o utilizado quando as alterna-
tivas de resposta sdo colocadas lado a lado. As vantagens desse tipo de formatagio, porém,
tornam seu uso recomenddvel em muitos casos.

A formatagio vertical costuma ser mais clara e acessivel aos digitadores e aos en-
trevistadores, que nao precisam percorrer os enunciados para localizar as respostas.
Além disso, se a questdo possui instrugdes sobre o enunciado ou sobre as alternativas,
destacd-las, em uma linha a parte, pode tornd-las mais féceis de ser lidas e seguidas. Se a
quantidade de alternativas de resposta, ou a extensdo de seu texto, for tal que essas alter-
nativas ocupem mais de uma linha, organizé-las, verticalmente, melhora bastante a orga-
niza¢io do questiondrio, ajudando entrevistadores e digitadores. Se hd instrugdes para o
caso de determinada resposta (em questdes-filtro, por exemplo), a formatagio vertical
torna-se altamente recomenddvel, para que nao ocorram confusdes, pois a pessoa que faz
a entrevista precisa, antes de identificar a alternativa que se aplica a resposta dada, per-
correr as instrugdes de todas as alternativas que a antecedem.

Como os gastos com impressao dos formuldrios dos questiondrios estdo entre os
menores envolvidos na realizacao de uma pesquisa, economizar espago por razoes de
custo é, em geral, atitude pouco sensata, j& que uma formatagao apropriada pode
trazer beneficios para o processo de entrevista e digitagio das respostas. Erros no
registro de informagoes relevantes podem enviesar uma pesquisa, trazendo dnus que
jamais serd compensado por eventuais beneficios de uma economia de espaco.

6.4 COMENTARIOS SOBRE TRES FORMATOS DE QUESTAO

Os trés exemplos adiante mostram formatos possiveis de questdo e, em seguida, s3o
feitos alguns comentdrios sobre cada um deles. Na forma em que se encontram, os trés
seriam formatos aceitdveis de questdao, embora o primeiro deva ser evitado. Se, no en-
tanto, algumas modificagoes e acréscimos fossem necessdrios, a tendéncia é de que o
formato predominantemente vertical fosse o mais recomenddvel.

02. Vocé freqiienta uma escola?... ... oz Sim /]  Nao s[]

O primeiro exemplo é de uma formatagio totalmente horizontal, com as alter-
nativas seguindo o enunciado da questdo. Neste item isolado, essa disposi¢ao nao
parece tao ruim. No entanto, em um questiondrio com vdrias questdes, dificilmente
elas terdo todas a mesma extensio. Como resultado disso, nas questdes curtas, as
alternativas serdo apresentadas no centro das linhas, nas questdes longas, no extremo
direito da pdgina e, nos enunciados de mais de uma linha, provavelmente as alter-
nativas pode ser colocadas ora de um lado da pdgina, ora de outro. Isso é um proble-
ma? Pode ser. Essa falta de uniformidade torna mais dificil o trabalho dos digitadores,
que precisam buscar as respostas que digitardo em diferentes posi¢oes nas linhas.

Além disso, o uso de instrucdes sobre os enunciados ou as alternativas com-
prometeria a clareza da questdo e o uso de instrugdes para os casos em que se observe
determinada resposta provavelmente tornaria o texto extremamente confuso para os
entrevistadores. Se for realmente preciso usar este tipo de formatagdo totalmente
horizontal, pode-se usar guias (linhas, seqiiéncias de pontos etc.) para colocar as
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alternativas das diversas questdes na mesma posi¢ao na pdgina, se achar que isso vai
ajudar a tornar o questiondrio mais padronizado e claro.

No segundo exemplo, a formatagio vertical é aplicada para separar enunciados
de questdo e alternativas de resposta. Este ¢ um formato muito mais recomenddvel
que o primeiro. Ainda ocupa pouco espago, mas permite a distingio bem mais clara
entre a parte destinada a leitura e a destinada a registro. Ele nao ¢ afetado pelos dis-
tintos tamanhos do enunciado das questdes. Se o nimero de alternativas de resposta
para um grupo de questdes for sempre o mesmo, este formato assegura padrio visual
bastante estdvel para o questiondrio.

05. Quais destes eletrodomésticos seu domicilio possui?

(Leia opgoes)

Geladeira... ... ... ... ... 057 Sim /[_] Naos[ ]

Liquidificador... ... ... 052 Sim 4[] Na&os[]

Televisor... ... ... ...... 053 Sim/[_] Néos[ ]

Radio... ... ............ 054 Sim 4[] N&o s[_|=» Ndo, vd para questio 09)

Este formato é um dos mais recomenddveis no caso em que um grupo de questoes
compartilha mesmo enunciado, como no exemplo citado. Este tipo de apresentagio usa
um mesmo enunciado padrio que se aplica a diferentes itens do grupo. Ele evita a lei-
tura mondtona da pergunta comum, depende apenas de instrugao simples e usa padrao
visual fécil de reconhecer.

E dificil usar instrugdes para o caso de se obter determinada resposta em grupos de
questoes. Geralmente, o espago para isso ¢ comprometido pelo tipo de formatagzo. Se for
necessdrio redirecionar a entrevista a outras partes do questiondrio em fun¢io de certas
respostas, tente posicionar as alternativas de modo que aquelas que irao gerar o redire-
cionamento estejam no fim da listagem, onde hd espago livre. Se, por exemplo, vocé
quiser usar o redirecionamento para os casos em que a resposta ¢ “Nao”, tente colocar as
alternativas de modo que os “Naos” fiquem no fim da lista horizontal.

Se o conjunto de alternativas for muito extenso, de modo que elas ocupem duas ou
mais linhas, a legibilidade do questiondrio comega a ser comprometida. E mais rdpido
ler e decidir sobre uma seqiiéncia de respostas possiveis dispostas verticalmente que
uma seqiiéncia organizada na horizontal. Se for necessdrio o uso de muitas instrugoes
para redirecionar a entrevista a outro ponto do questiondrio para cada tipo de resposta
dada, ¢ pouco provével que este formato seja adequado.

O terceiro exemplo é de uma questao com formatagao predominantemente vertical.
Ela nio ¢ afetada pelo tamanho dos enunciados, pela extensio e quantidade de alternati-
vas de resposta e fornece bastante espago para instrugoes referentes a determinadas respos-
tas. Formatadas dessa forma, as diversas questoes compdem um formuldrio com padrio
uniforme e de ficil reconhecimento pelos entrevistadores e digitadores.

02. Vocé freqiienta uma escola?

02 Sim /]

Néo 5[ _|=» (se Ndo, encerre entrevista)
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Esse formato ocupa mais espago, mas raramente isso é um problema. Sua princi-
pal desvantagem real é apresentar um enunciado para cada questao, o que pode ser
mondtono quando este enunciado ¢ repetido seguidamente. Se espago nio for uma
limitagdo e se a questao nao faz parte de um grupo de repeticao, este é um dos formatos
mais recomenddveis para se usar em um questiondrio de entrevistas face a face.

7 INSTRUCOES PARA FILTRAGEM BEM POSICIONADAS

O termo “filtragem” ¢ usado para descrever o procedimento de selecionar uma sub-
populagio em fun¢io de suas caracteristicas. Este procedimento estd associado ao de
direcionar a entrevista a partes especificas do questiondrio de acordo com respostas
obtidas para determinada questao. Esta, de modo geral, ¢ denominada “questao-
filtro”, “pergunta-filtro” ou também “questio-contingente”, porque limita o questio-
ndrio a um subconjunto da populagao.

Uma questao-filtro pode ser uma questao desenhada unicamente para a filtra-
gem, ou ainda uma questao voltada  coleta de informagio geral, que é também usada
para filtragem. Uma mesma questao pode ser usada para a aplicagao de diversos filtros
diferentes, assim como um dnico filtro pode ser montado pela combina¢io de duas
ou mais questoes.

Filtro combinado /7 Instrucdes de filtragem segundo resposta

(Se trabalha e freqiienta escola)
09. Qual é o horario das aulas:

(Leia alternativas)
09 Sempre pela manha... ... Al
Sempre a tarde... ... ... 3 []
Sempre a noite ... ... ... ... 5 [_| =>(noite, v para quesido 15)
Outro horério... ... ... ... ... 7 [_| =» (outro horario, encerre entrevista)

Nem todas as questoes-filtro possuem instrugdes de filtragem acompanhando
suas alternativas de resposta. As questdes referentes a idade das pessoas, por exemplo,
s3o usadas nos procedimentos de filtragem da populagao economicamente ativa para
analisar caracteristicas do mercado de trabalho e da popula¢ao em idade reprodutiva
para andlises de fecundidade, mas nem por isso se costuma introduzir, apds os espagos
de registro da idade, uma bateria de instrucoes de filtragem.

Instrugoes de filtragem geralmente aparecem em dois lugares, no inicio de questoes
ou segoes inteiras do questiondrio destinadas a um determinado grupo de populagio, ou
a0 lado de alternativas de resposta que indicam a necessidade de direcionamento do
questiondrio.

Perguntas sobre caracteristicas do trabalho das pessoas, por exemplo, costumam
ser aplicadas apenas & populagio de dez anos e mais de idade. Perguntas sobre fecundi-
dade sao normalmente aplicadas a mulheres com idades entre 15 e 54 anos. As instru-
¢oes tipicas para as se¢des do questiondrio, que contém essas perguntas, sio “para a
populacio de 10 anos e mais” e “para mulberes entre 15 ¢ 54 anos” e sao colocadas antes
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do enunciado das questoes. Combinagoes de filtros sao perfeitamente possiveis, mas é
bom ter cautela com filtros muito complexos.

O direcionamento a partir de uma resposta é, sempre que possivel, determinado por
instrugbes que vém imediatamente ao lado da alternativa de resposta. E também comum
o uso de simbolos grificos que ajudam a transmitir a idéia de que certa resposta requer agao
por parte da pessoa que realiza a entrevista. E possivel, até mesmo, usar unicamente sinais
para indicar as mudangas no fluxo do questiondrio a ser seguidas, especialmente quando os
questiondrios possuem formatagio especial que tornam essa uma medida prdtica.

02. Vocé freqiienta uma escola?
0z Sim /[ _]=> (se Sim, v para questdo 08)
Nao  s[_]=» (se Ndo, prossiga questéo 03)

Quando a filtragem ocorre e o direcionamento ¢ realizado para uma questao
relativamente distante no formuldrio, é possivel colocar uma instru¢io de verificagao
do procedimento antes do enunciado da questdo seguinte. Isso ¢ feito para impedir
eventual erro do entrevistador ao transitar pelo questiondrio.

(Se freqiienta escola)

08. Esta escola é:

(Leia alternativas)

08 Publica... ... ... ... ... 7[_]= (brossiga questdo 09)
Privada... ... ... ... ... 2[_|=» ¥ para questso 15)
N&o Sabe ... ... ... ... 7[_|= (encerre entrevista)

Quando, devido a uma limitagao qualquer de formatagao, as instrugdes nao podem
ser colocadas ao lado da alternativa de resposta, uma solugao ¢ posiciond-la imediata-
mente ap6s a lista de alternativas:

03. Qual destas revistas leu ontem?

(Leia opgoes)

Veja. oo oo oo 0307 Sim7[] Nao s[]
Epoca... .. oo oo, 0302 Sim 4[] Néos[]
IstoE.. . . . . . 0303 Sim 7[_] Nao o[ ]

=> (se leu Veja, vé para questio 09)

=> (se ndo leu qualquer revista, va para questio 15)

Se uma mesma instru¢ao se aplica a diversas alternativas de resposta diferentes é
possivel diminuir a quantidade de instrugdes, ordenando as alternativas de resposta de
modo a colocar préximas umas das outras as questdes que conduzem a um mesmo pro-
cedimento e, em seguida, colocando algum sinal, como chave ou colchete, informando
que uma instrugdo determinada se direciona a todo o grupo de alternativas de resposta.

Quando ocorre filtragem em uma pergunta, nem toda resposta exige instrugao.
Nos casos em que o fluxo normal de perguntas nio precisa ser alterado, a instru¢io pode
ser omitida se isso for conveniente. Instrugbes sio informacbes concisas e, as vezes,
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abreviaturas s3o utilizadas para reduzir a extensio do texto. Seja qual for a estratégia
adotada, os procedimentos de filtragem e de redirecionamento sio fontes possiveis de
erro e devem ser especificamente trabalhados na fase de treinamento dos entrevistadores
e dos digitadores.

7.1 PREVISAO DE RESPOSTA ADEQUADA A CADA CASO

As questdes variam de acordo com a forma como prevéem o registro das respostas.
Como ¢ possivel registrar de maneiras diferentes a resposta para um dnico enunciado
de pergunta, as variagdes nos tipos de questao também podem ser tratadas como
“formatos de alternativa de resposta”.

Existe uma infinidade de formatos de questio, mas tradicionalmente eles sao
divididos em dois grandes grupos: questdes abertas ¢ questdes fechadas. Também
usa-se a terminologia resposta livre ¢ multipla escolha para fazer referéncia a esses
grupos. Seria perfeitamente possivel usar outros termos, definidos, por exemplo, em
fun¢ao da codificagio prévia das respostas possiveis: questdes sem codificagio prévia,
questdes com codificagio prévia e combinagoes dos dois formatos.

Seja qual for o esquema classificatério, sua relevincia é secunddria quando se
desenha um questiondrio. O mais importante é entender que o formato da questio
pode exigir enunciado especifico e afeta nao sé o registro das respostas como tam-
bém seu processamento e interpretagio. E por esse motivo que a discussdo, a seguir, d4
pouca aten¢ao a forma como as questdes podem ser classificadas, preocupando-se mais
com suas implica¢bes para a pesquisa.

Os tipos de questao tratados correspondem a modelos “puros” ou a modelos
comuns em questiondrios. E perfeitamente possivel que a combinagio de um ou mais
desses modelos em uma questo seja o procedimento mais adequado para sua pesquisa
e cabe a vocé ponderar as vantagens e desvantagens de cada um, conforme o caso.

7.2 RESPOSTA SEM CODIFICACAO PREVIA

As questbes que admitem resposta sem qualquer codificagio prévia sio também
conhecidas como questoes abertas ¢ questdes de resposta livre e, por defini¢do, sao
aquelas em que as respostas nao sao registradas em alternativas predefinidas.

A rigor, essas questdes podem ter algum tipo de codificagao baseado em tipo de
texto, de nimero ou de unidade de medida. Questoes sobre idade, por exemplo, costu-
mam ser “abertas” apenas para registro de anos em nimeros, nao sendo admissivel
registrar as palavras “jovem” ou “adulto” como resposta. Saldrios, por sua vez, sio
freqiientemente registrados por seus valores em moeda corrente, ndo se admitindo o
registro em multiplos de saldrio minimo ou em moeda estrangeira. As respostas,
portanto, nem sempre sio totalmente “livres” neste tipo de questao.

Questdes que nao solicitam uma escolha entre alternativas oferecidas requerem mais
habilidade dos respondentes para se expressar. Sua resposta, especialmente em sondagens
de opinido, pode exigir a construgdo de uma declaragio relativamente complexa, o que
abre espago para ambigiiidades na interpretacio dos resultados.
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Esse tipo de questao possui caracteristicas que, em geral, podem ser consideradas
bastante positivas. Os respondentes nao sio influenciados pela leitura de alternativas de
resposta, nio hd necessidade de se realizar esfor¢o prévio de antecipagio das respostas
possiveis e o registro das respostas se dd segundo o vocabuldrio das pessoas que respon-
dem o questiondrio, apenas para citar algumas.

Essas questdes sao bastante apropriadas quando o nimero de questiondrios ¢ re-
duzido ou quando se dispoe de recursos e tempo suficiente para se analisar uma
grande quantidade de questiondrios. Se a pesquisa pretende realizar andlises de discurso
a partir de um questiondrio padronizado, este ¢ provavelmente um tipo de questao
usado com fregiiéncia.

Questdes sem codificagio prévia sao particularmente importantes na fase de dese-
nho dos questiondrios, pois permitem ajustar, por exemplo, a linguagem utilizada nas
questdes a populagdo pesquisada. Assim, na preparagao de um levantamento sobre a cor
ou raga das pessoas, uma questdo aberta pode ser um pré-requisito para se definir quais
serdo as categorias de classificagao utilizadas nas pesquisas futuras.

Se houver a inten¢ao de codificar as respostas, isso pode ser feito apds a realizagio
dos questiondrios, como ocorre com os registros de ocupagio e atividade profissional de
algumas pesquisas. Esta codificagao, geralmente, implica algum tipo de simplificagao ou
agregacdo em categorias mais amplas de resposta. “Plantadores de arroz” e “plantadores
de milho” podem ser classificados como “agricultores”.

O processo de codificagio deve ser uma op¢ao consciente de troca da informagao
obtida pela informagio codificada. Nessa troca, abre-se mio da especificidade e da diver-
sidade dos casos particulares para se obter informagdes compardveis e mais facilmente
analisveis. Tal como os estudos sobre classes sociais, que agrupam individuos em cate-
gorias nas quais eles talvez nao se reconhegam, a codificagao pode usar categorias abstra-
tas que representam apenas parcialmente um individuo real.

Questoes sem codificagio prévia permitem certas operagdes que seriam muito
dificeis ou mesmo impossiveis caso as respostas fossem registradas em categorias prede-
finidas. O cdlculo de médias, varidncias e certos indices é dificultado ou impossibili-
tado quando os dados s3o apresentados em intervalos. Se, por exemplo, as rendas de
cada pessoa de um casal sao registradas em uma questao sem codificagao como R$ 0 e
R$ 100, é fdcil dizer que a renda média do casal é R$ 50. Se o registro fosse feito em
categorias, em que ambos tivessem a renda na faixa de R$ 0 a R$ 250, o cdlculo da
média s6 seria possivel admitindo-se alguns pressupostos facilmente contestdveis.

Realizar a codificagio, posteriormente, apresenta duas vantagens. A primeira é
que se retira do respondente e do entrevistador o trabalho (e a responsabilidade) de
adequar a resposta as categorias possiveis e o remete a pessoas que fardo isso em condi-
¢oes mais apropriadas. Com isso, é possivel reduzir erros de classificagdo, dispor de
tempo para decidir sobre situages ambiguas, usar regras de decisio mais uniformes etc.

A segunda ¢ a possibilidade de alteragao das categorias e reclassificagao dos resulta-
dos. Seja quais forem os cédigos utilizados, quando se possui as informagoes desagregadas
¢ sempre possivel abrir mao de um agrupamento realizado e criar um novo. Assim, como
regra geral, a coleta de informagio mais detalhada tende a ser preferivel a coleta de infor-
magdo em grandes categorias.

32 texto para discussao | 1063 | jan. 2005 Ipea



A formatagao do questiondrio afeta 0 modo como as respostas sem codificacio
prévia sao fornecidas? A resposta depende do tipo de levantamento. Em questiondrios
auto-respondidos, hd evidéncias conclusivas de que quanto maior o espago destinado
ao preenchimento das questdes, mais as pessoas sentem-se compelidas a escrever.
Durante uma comunicagio, as pessoas tendem a se manifestar de modo a preencher
as expectativas de quem recebe a informagao. Um espago maior para resposta trans-
mite a idéia de que hd a expectativa de uma resposta mais longa. Inconscientemente,
as pessoas respondem a isso escrevendo mais. Em uma entrevista face a face, porém,
este efeito parece ser residual. Embora entrevistadores possam transmitir
suas expectativas de resposta durante a condugio da entrevista, o efeito da formatagao
sobre o entrevistado ¢ indireto e nao hd razdes para crer que seja muito intenso
quando a equipe de entrevistadores ¢ adequadamente treinada.

7.3 RESPOSTA COM ALTERNATIVAS PREVIAMENTE CODIFICADAS

Certas questdes que admitem respostas limitadas a alternativas previamente definidas
sio também conhecidas como questdes fechadas e questdes de miltipla escolha. Nelas,
um conjunto de alternativas previsiveis ou desejdveis ¢ apresentado para a realizagao do
registro da resposta. Este tipo de questao produz menor variagdo nas respostas, que sao
também mais simples para se processar.

Em entrevistas, hd modelos de questoes de multipla escolha em que as alternativas
nao sao lidas para as pessoas entrevistadas, o que transfere o trabalho de classificagao
da resposta fornecida em uma das alternativas possiveis para o entrevistador. Em geral,
questoes deste tipo sao antecedidas de estudos prévios que indicam as respostas mais
provdveis na populagio pesquisada e a forma de classificd-las. E sempre bom ter em
mente que a realizagio de classificagdes corretas durante uma entrevista pode ser uma
tarefa acima das capacidades de entrevistadores menos qualificados e, portanto, o uso
deste tipo de questao depende de pessoal bem treinado.

Embora as possibilidades de resposta sejam predefinidas, as questoes pré-
codificadas nio sao, necessariamente, mais simples de se responder. Certos tipos de
alternativas oferecidas podem distanciar-se de tal modo do universo de respostas
imediatas de uma pessoa que envolvem uma reflexdo que jamais ocorreria caso a
resposta fosse livre. Hd até mesmo o risco de que certas alternativas sequer fagam
parte do conjunto de conhecimentos da maioria das pessoas entrevistadas, o que
pode, por um lado, ser exatamente o que se pretende e, por outro, comprometer
certos tipos de pesquisa.

Oferecer uma série de alternativas predefinidas que limitem as respostas possiveis
pode ser o objetivo de uma questao. A intengio, neste caso, é fazer que o respondente
escolha a mais adequada entre as alternativas oferecidas e nao a melhor resposta possi-
vel. Este tipo de indugao nao é necessariamente um problema, mas deve, evidente-
mente, ser considerado quando andlises sao realizadas.

Com alternativas limitadas, as pessoas fornecem respostas que nio forneceriam
caso nao houvesse restri¢oes. Basta imaginar a diferenca que existe entre se perguntar
qual deve ser a meta prioritdria de um novo governo, admitindo qualquer resposta,
ou conduzir uma pergunta semelhante, solicitando que o entrevistado priorize entre
redugdo da violéncia, geracao de empregos, melhoria do sistema de saide e controle
da inflagdo, para entender as implica¢des de cada tipo de questao.
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Uma questao de multipla escolha nio requer, necessariamente, que se eleja apenas
uma dentre as alternativas oferecidas. Pode-se solicitar, por exemplo, que duas, trés
ou mais opgdes relevantes sejam escolhidas e registradas. No entanto, o processamento
de uma questao com mais de uma escolha é mais complexo e sujeito a erros, motivo
pelo qual é comum o recurso de dividir em vdrias questdes menores uma questao que
aceita mais de uma escolha.

03. Qual destes jornais ou revistas leu ontem?
(Leia opcbes, marque todas as respostas)

Folha de Sao Paulo... ... ]

OGlobo... ... ... cc. e ... 3[]

Jornaldo Brasil... ... ..... 4[]

Veja.. .o oo v oo 6]

Epoca... ... oo oo 7]

IstoE... ... .o oo 0[]

A questao demostrada é um exemplo de questao que admite o registro de mais de
uma resposta. Uma pessoa pode muito bem ter lido todos os jornais e revistas apre-
sentados. O problema ¢ como registrar isso. Se a pessoa tivesse lido apenas o jornal
O Globo, por exemplo, seria simples digitar “3” na varidvel correspondente. Mas e
se ela leu O Globo e a Veja, o que deve ser registrado? A seqiiéncia “36”? Um outro
c6digo que se refira 2 combinagdo de ambos? E se houve erro durante a entrevista e
uma resposta deixou de ser registrada, é possivel identificd-lo? H4 vdrias solugdes possi-
veis. Entre elas, uma alternativa bastante simples é usar o formato a seguir.

Na questdo seguinte, cada alternativa ¢ tratada, do ponto de vista do processamento,
como questdo 4 parte, em que se pergunta se a revista ou o jornal foi ou nao lido ontem.
Como todas compatilham o mesmo enunciado, sua repetigao pode ser considerada
desnecessdria. Nesse formato, haverd registro de “Sim”/“Nao” para cada alternativa,
o que, além de ser mais fdcil para processar, permite identificar erros que resultem
em omissao de resposta em questdo especifica. Este é, portanto, um formato mais
recomendado quando se pretende que uma questio de multipla escolha admita
mais de uma resposta.

03. Qual destes jornais ou revistas leu ontem?
(Leia opcoes)

Folha de Sao Paulo... ... 021 Sim 7[] Néos[]
OGlobo............... ... ... 032 Sim«[] Né&os[ ]
Jornal do Brasil... ... ... ... 033 Sim 7] Nao o[ ]
Veja... ... oo oo oo 032 Sim 7] Néo s[]
Epoca... ... oo oo oo . 025 Sim 4[] Naos[ ]
IstoE... ... ... oo e s 026 Sim 7[ ] Néo o[_]

Um recurso usado com alguma freqiiéncia em entrevistas ¢ criar uma categoria
“outros” entre as alternativas, o que assegura certo controle sobre todas as possibilidades
de resposta. Se as alternativas sao lidas para as pessoas durante as entrevistas, uma questao
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com a categoria “outros” gera respostas diferentes das que se obteria com respostas
“abertas”, ainda que ambas sejam, do ponto de vista l6gico, equivalentes. A leitura das
alternativas sempre exerce alguma influéncia sobre as respostas fornecidas.

03. Qual destes jornais leu ontem?

(Leia opcoes)

Folha de S&o Paulo... ... 021 Sim 7[] Nao 5[]
OGlobo.. .. . .. .. 02Sms[] Naos[]
Jornal do Brasil... ... ... 3 Sim7[] Naos[]
Outros ..................... o4 Sim/[] Néos[]

=> (se Sim, Jeu Outros, prossiga na questao 04)

=> (se Ndo leu Outros, vd para questio 05)

04. Que outros jornais leu ontem?
(Ndo abrevie)

(prossiga na questao 05)

O uso de uma alternativa “Outros — Quais?” deve ser entendido como a apresenta-
¢ao de duas questdes distintas, especialmente para o processamento. A primeira questao
fornece uma série de alternativas, inclusive a opgao “outros”. Se a resposta for “outros”,
a entrevista é direcionada para a questao “Quais?”, caso contrdrio, a entrevista pros-
segue para uma outra questao. Como se tratam de duas questdes, ¢ recomenddvel
que elas obedegam este formato nos questiondrios quando se julgar que isso ird faci-
litar o trabalho de digitagao.

8 A FORMATACAO DO QUESTIONARIO

8.1 FORNECER APENAS INFORMACAO UTIL

O que deve fazer parte de um questiondrio? A regra geral para se responder a essa
pergunta ¢ incluir apenas informagio que possa ser util para os procedimentos da
pesquisa. Isso significa ver o questiondrio como ferramenta e avalid-lo, ou seja, em
funcio da utilidade que essa ferramenta tem para se atingir os propésitos da pesquisa.
Informagdes sobre a institui¢ao que demanda a pesquisa, sobre os responsdveis pela
elaboragao do questiondrio, por exemplo, podem ser totalmente indteis se apresen-
tadas de forma inadequada.

Refletir sobre a utilidade de cada elemento do questiondrio ajuda a eliminar itens
desnecessdrios e, também, pode servir para identificar omissoes que poderiam compro-
meter a pesquisa. E recomenddvel verificar cada elemento do formuldrio e, toda vez que
ndo houver justificativa plausivel para sua inclusio, modificd-lo ou descartd-lo. Considere
sempre que, dificilmente, um problema isolado no questiondrio ¢ capaz de provocar
grandes danos a pesquisa, mas o acimulo de pequenos obstdculos pode afetar os resulta-

dos finais, razao pela qual o cuidado com pequenos detalhes sempre vale 4 pena.
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8.2 NAO LIMITAR DESNECESSARIAMENTE QUANTIDADE DE PAGINAS

A formatagao a ser usada para organizar o questiondrio depende do modo como ele
serd aplicado. Questiondrios auto-respondidos requerem apresentagao gréfica atrativa:
muitas vezes, capa ilustrada e titulo expressivo para conquistar o interesse do res-
pondente. A linguagem desse tipo de questiondrio, assim como suas instrugdes, deve ser
elaborada de forma que uma pessoa que nio recebeu qualquer treinamento especifico seja
capaz de responder as perguntas de modo apropriado. Questiondrios aplicados em entre-
vista face a face, que s3o o principal objeto dessas recomendagdes, podem dispensar esse
tipo de capa e usar um conjunto de instrugdes que faz sentido pleno somente para quem
conhece o instrumento utilizado.

Em um questiondrio auto-respondido, uma fun¢do importante da formatagio ¢é
diminuir o 6nus real e imaginado que o preenchimento trard para a pessoa que responde
a entrevista. A formatagao preocupa-se tanto em tornar a tarefa de resposta ficil quanto
em fazé-la parecer fdcil. Por essa razio, uma das preocupagdes com a formatagio desse
tipo de questiondrio é com o nimero de pdginas do formuldrio. Busca-se, em geral,
preparar questiondrios que ndo se parecam longos e exigentes. H4 quem acredite que,
nos questiondrios auto-respondidos, quanto menor, melhor, embora essa mdxima
possa, na verdade, representar uma grande armadilha e acabar atrapalhando a forma-
tagdo das questdes.

No caso dos questiondrios aplicados em entrevistas, a quantidade de pdginas
¢ problema de menor relevincia, razao pela qual um esfor¢o para economizar papel &,
geralmente, desnecessdrio e, algumas vezes, prejudicial. Um dos principais objetivos da
formatagio de um questiondrio de entrevistas ¢ facilitar o trabalho de entrevista e
digitagao e, com isso, reduzir erros de preenchimento e processamento. Ao contrdrio
dos questiondrios auto-respondidos, a recomendagao para questiondrios de entrevistas
¢ montd-los em tantas folhas quantas sejam necessdrias.

8.3 TODA A QUESTAO EM UMA PAGINA

Evite, tanto quanto possivel, que uma questido ocupe mais de uma pdgina. Questoes
divididas atrapalham as entrevistas e a digitagao dos registros. Além disso, em questio-
ndrios auto-respondidos ou questdes em que as alternativas serao lidas para o entrevis-
tado, a pausa para mudanga de pdginas pode afetar as respostas dadas. Nao dividir as
questdes vai tornar o questiondrio um pouco mais extenso, mas salvo situagdes muito
especiais, nao hd justificativas razodveis para que uma questao ou as alternativas de
resposta se iniciem em uma pdgina e terminem em outra.

Violar os padroes gerais de formatagdo do questiondrio pode ser uma alternativa
para evitar uma questdo dividida. Porém, se, por algum motivo, se for realmente pre-
ciso usar uma questao que ocupe mais de uma pdgina, é recomenddvel colocar alerta
informando que a questdo continua na pdgina seguinte. Na continuagio, indicam-se,
novamente, os cédigos de questdo para digitadores e, eventualmente, repete-se o
enunciado da questao.

O custo de uma folha adicional de questiondrio € irrisério quando comparado a
todos os demais custos de uma pesquisa. Basta fazer as contas para ver que os centa-
vos a mais por questiondrio decorrentes de formato maior dificilmente justificam os
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custos elevados com mao-de-obra para corrigir erros que poderiam ser evitados se
a formatagio do formuldrio fosse pouco melhor.

8.4 ESTETICA DESTINADA A CONTRIBUIR COM A PESQUISA

O papel que a estética dos questiondrios possui na pesquisa nao deve ser subestimado.
Uma boa apresentagio estética pode, por exemplo, ajudar a transmitir a idéia de que a
pesquisa ¢ séria e cuidadosa e, com isso, romper a resisténcia que muitas pessoas possuem
em responder perguntas sobre determinados assuntos. Isso, que ¢ essencial em questio-
ndrios auto-respondidos, também tem importincia nos questiondrios de entrevista, pois
os entrevistados, quase que invariavelmente, véem o formuldrio, ainda que de relance.

Além de identificar documento, titulos e logotipos sio alguns dos elementos
usados para a apresentagdo da pesquisa. Estes elementos tém papel importante se
forem capazes de aumentar as taxas de participagdo ou a qualidade das respostas, me-
lhorar o engajamento dos entrevistadores em seu trabalho ou qualquer outra coisa
que contribua para a pesquisa. Porém, se o questiondrio for destinado a entrevistas,
gastar muito espago com logotipos e titulos tende a ser desnecessdrio. O que se deve
considerar no planejamento da formatagao ¢ que a principal fungao de titulos e logo-
tipos ¢ de legitimagdo das fases iniciais da entrevista.

O uso de cores, formatos e sombreamentos também pode ser boa alternativa para
tornar a aparéncia do questiondrio mais “profissional” e, com isso, evitar a resisténcia a
participagio que os entrevistados podem ter por achar que estao participando de uma
pesquisa pouco rigorosa. Imprimir os questiondrios em papéis de cores ou formatos
diferentes nio ¢ dificil e as cores podem, inclusive, servir para dividir se¢oes do
questiondrio, facilitando o trabalho dos entrevistadores.

Se o objetivo do uso de titulos ¢é identificar os questiondrios em caso de extravio,
uma medida simples, mas que pode se mostrar muito Util, ¢ incluir na primeira pdgina
do questiondrio, préximo dos titulos, informag¢bes sobre como proceder caso uma
pessoa estranha encontre um questiondrio perdido. Um nimero de telefone ¢ uma boa
alternativa para contato. Essa informagdo pode ser algo do tipo “Se encontrar este
questiondrio, favor telefonar para ...”. Assim, questiondrios perdidos no transporte
dos entrevistadores ou em outra situacio tém maiores chances de ser recuperados.

8.5 NUMERACAO DE PAGINAS E SECOES PARA FACILITAR ENTREVISTA

A numeragio das pdginas dos questiondrios ajuda a identificar se¢des e questdes, algo im-
portante ndo sé nas entrevistas mas, principalmente, na fase de treinamento dos entrevis-
tadores, quando referéncias aos questiondrios sio feitas sistematicamente. Se uma
filtragem no questiondrio direciona a entrevista para uma questao pdginas adiante, usar a
numeracao das pdginas nas instrugdes de direcionamento pode ser util.

A numeragio das pdginas é uma informacio usada, principalmente, por entre-
vistadores. Isso deve ser considerado na tomada de decisao sobre como numeri-las.
E possfvel utilizar tanto uma seqiiéncia simples (1,2, ..., 10) como uma numeragio que
combine informagdes sobre segoes (como, por exemplo, Se¢io 1 — p.01 ou 1-01).
Qual sistema de numeragdo a utilizar é uma decisio que depende do tamanho,
complexidade e necessidades do questiondrio, mas diversas experiéncias mostram que a
seqiiéncia simples costuma ser suficiente.
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9 CADERNOS E TAMANHOS DE PAGINA PODEM
AJUDAR O PREENCHIMENTO

O local onde as entrevistas serdo realizadas e as condi¢oes de trabalho dos entrevista-
dores devem ser levados em consideragao quando os questiondrios sao formatados.
E muito comum os entrevistadores registrarem resposta usando pranchetas de mio
como apoio. Quando esse for o caso, ¢ evidente que o questiondrio deve, sempre que
possivel, ter tamanho compativel com as pranchetas utilizadas, o que geralmente
ocorre com o uso de folhas no tamanho carta ou A4. Folhas tamanho oficio também
cabem nas pranchetas comuns, mas em geral as ocupam quase que completamente.
Sempre deve-se ter o cuidado de verificar se ndo haverd partes impressas do questio-
ndrio na drea que fica sob a presilha da prancheta, em especial quando folhas tama-

nho oficio sio usadas.

O método mais comum de encaderna¢io de questiondrios ¢ por grampeamento.
Se houver a certeza de que o grampeamento nao vai afetar a leitura dos textos, a
tnica ateng¢ao especial que este método exige é quanto ao uso de grampos e gram-
peadores apropriados. Questiondrios com menos de dez folhas s3o, normalmente,
grampeados com grampeadores comuns, mas questiondrios maiores podem exigir gram-
peadores especiais.

E possivel montar cadernos com os questiondrios. Cadernos menores, com
pdginas de cerca de 15 cm de largura e 21 c¢m de altura, podem ser obtidos, por
exemplo, dobrando-se folhas A4 ao meio. Mas esse formato pode ser pequeno demais
para certos tipos de questdes e instrugdes, exigindo formatagio mais cuidadosa.
Se houver preferéncia por cadernos que resultam em pdginas de tamanho A4, cépias
em folhas A3, dobradas ao meio, resultam em pdginas tamanho A4. Muitas fotoco-
piadoras sdo capazes de produzir cépias A3, o que significa que esses cadernos podem
ser obtidos por custo relativamente baixo. Pode-se até mesmo formatar as pdginas em
tamanho A4 e combind-las, lado a lado, na copiadora para gerar as folhas tamanho
A3, mas deve-se lembrar que se forem grampeadas vdrias folhas, pelo menos 10 mm a
mais serdo consumidos pelas margens préximas do grampo.

Quais as vantagens de se usar cadernos em vez de folhas avulsas? Além dos aspectos
relacionados a estética dos questiondrios, cadernos possuem algumas vantagens sobre
folhas avulsas. Cadernos montados com uma tnica folha A3 permitem questiondrios,
de até quatro pdginas tamanho A4, sem a necessidade de grampeamento e, portanto,
sem a chance de uma folha se destacar acidentalmente. Além disso, o grampeamento
no formato de caderno é mais resistente e, quando o nimero de folhas é grande, ¢
mais fdcil de ser manuseado. As dificuldades estao relacionadas a custos e ao trabalho
de formatagio, por isso cadernos podem nio ser boa alternativa no seu caso. Se, porém,
a montagem dos questiondrios em cadernos for acessivel, ela é a op¢ao mais recomen-
ddvel para questiondrios de mais de dez pdginas.

Cadernos podem e sao usados para colaborar com o trabalho dos entrevistadores.
Um caderno montado em dois niveis, com as folhas externas maiores que as internas, por
exemplo, permite que determinadas respostas registradas sejam sempre visiveis enquanto
a entrevista ¢ realizada.
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Imagine, por exemplo, as entrevistas de uma pesquisa domiciliar em que um
tinico morador do domicilio forneca respostas sobre caracteristicas de todos os demais
moradores, tal como ocorre nos censos e em outras pesquisas. Essas entrevistas
iniciam-se, geralmente, pelo levantamento de caracteristicas do domicilio, como
saneamento, energia etc. Em seguida, ¢ feita listagem de todos os moradores do
domicilio e seus respectivos nomes. A partir dessa listagem, um morador responde as
perguntas do questiondrio sobre si mesmo e os demais moradores.

O uso de formatos distintos de pdgina pode ajudar os entrevistadores ao longo
de sua entrevista. Se o questiondrio tiver a forma de um caderno, é possivel anotar o
nome dos moradores na parte superior das pdginas externas maiores e colocar as
pdginas menores de modo que durante toda a entrevista estes nomes estejam visiveis.
Se a montagem for por folhas avulsas, os nomes sao anotados na tltima folha do ques-
tiondrio, maior que as demais.

Do ponto de vista da formata¢io, a montagem de um questiondrio que serd
impresso em folhas de tamanhos distintos é uma tarefa simples pois, na maioria dos
programas de computador usados para isso, a configuragio de pdginas com tamanhos
diferentes ¢ algo trivial.

Existem vdrias combinagdes possiveis de tamanho de pdgina, mesmo utilizando-se
apenas papel nos tamanhos comerciais mais comuns. Se forem usadas folhas avulsas,
a combinagio dos papéis tamanho oficio (215,9 mm por 355,6 mm) e carta (215,9
mm por 279,4 mm) resulta em um questiondrio com folhas de mesma largura e uma
diferenga de altura de 76,2 mm, geralmente o suficiente para anotagées do nome e,
eventualmente, do sexo e da idade dos moradores. O papel A4 (210 mm por 297
mm), por sua vez, é 5,9 mm mais estreito que os papéis carta e oficio e a diferenca em
altura é de apenas 17,6 mm para mais em rela¢io ao carta e 58,6 mm para menos em
relagio ao oficio.

Se forem usados cadernos montados a partir de folhas A3, talvez seja necessdrio
cortar a parte superior das pdginas internas. Quando isso for dificil de ser feito, pode-se
grampear as folhas externas desalinhadas, de modo que o deslocamento das pdginas seja
suficiente para que as anotagdes sejam realizadas. Nesse caso, ¢ recomenddvel que, no
formuldrio, sejam impressas pequenas marcas que sirvam de guia para que a encaderna-
G20 seja feita com as folhas na posicao correta.

Um questiondrio com pédginas montadas em dois niveis (tamanhos de folha dife-
rentes) pode ser formatado de modo que as questdes referentes a cada pessoa sejam
colocadas abaixo de seus respectivos nomes. Isso pode ser feito, por exemplo, divi-
dindo-se as pdginas em duas colunas e fazendo que a primeira coluna corresponda a
pessoa 1, a segunda, & pessoa 2 e assim sucessivamente. O nome da pessoa 1 ¢ anotado
na folha de tamanho maior, acima de sua respectiva coluna. E ficil formatar um
questiondrio encadernado de modo que cada caderno seja suficiente para registrar as
informagoes de até quatro pessoas, algo bastante razodvel para pesquisas domiciliares.

Pdginas divididas em duas colunas funcionam bem quando os enunciados das ques-
tOes s30 curtos, como ocorre, por exemplo, nos levantamentos demogréficos e socioeco-
nomicos. A leitura de enunciados mais longos, como ¢ comum nas pesquisas de opiniao,
pode ser dificil quando o texto utiliza vdrias linhas.
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Caso nenhuma dessas solugoes seja satisfatéria para sua pesquisa, mas ainda
assim vocé precise dos nomes das pessoas durante a entrevista, uma alternativa, que
nao envolve modificagbes nos tamanhos de folha ou forma de encadernamento, ¢é
usar listagem de moradores avulsa, destacada do corpo do questiondrio para que seja
manuseada mais facilmente. Se optar por esta alternativa, procure registrar nas folhas
avulsas apenas informagao que pode ser descartada ou que esteja presente em outras
partes do questiondrio (como idade e sexo), pois a chance de que essas folhas se extraviem
¢ muito maior. Lembre-se de prever como as folhas avulsas serdo descartadas ou armaze-
nadas, de acordo com suas necessidades.

Outra possibilidade ¢ destinar um formuldrio a cada pessoa. Esta ¢ a opgao
mais simples do ponto de vista da formatagao, mas exige bom planejamento e cuidados
especiais durante a entrevista Se esta for a escolha, ¢ preciso que uma listagem
das pessoas seja completamente realizada antes do inicio das entrevistas, para evitar
omissdes, que ocorrem mais freqiientemente no caso de criangas. Se a pesquisa for
um levantamento domiciliar, pode ser importante saber se aquelas pessoas sio mo-
radoras de um mesmo domicilio. Portanto, deve ser previsto no formuldrio dos
questiondrios itens de identificagdo que permitam associar pessoas a domicilios.

9.1 DIVISOES E GUIAS USADAS COM PARCIMONIA

E comum o uso de algum tipo de recurso grifico para facilitar a divisio das vdrias
perguntas de um questiondrio. Para isso, podem ser usadas linhas ou bordas em torno
da questdo, de modo a formar uma caixa de texto que englobe o enunciado da per-
gunta e as alternativas de resposta. A principal fung¢do das divisoes ¢ tornar mais clara
a separagao das questdes e, com isso, contribuir com o trabalho de entrevista e digita-
¢ao. Sabendo onde as questdes comegam e terminam, os entrevistadores tém maior
facilidade em seguir instru¢des e transitar entre diferentes partes do questiondrio.
Os digitadores, por sua vez, podem identificar com mais facilidade os espagos de res-
posta. Divisoes, tais como caixas de texto, podem ser usadas nao sé para separar uma
questdo de outra, mas para distinguir grupos de questdes, especialmente quando um
procedimento de filtragem limita a realizagio de determinadas perguntas a um grupo
da populagao. Embora nem sempre sejam recomenddveis, caixas dentro de outras
caixas podem ser usadas para indicar subconjuntos de perguntas.

10. No més passado vocé recebeu algum dinheiro como pagamento de
aposentadoria ou pensao?

10 Nado /[ ] (éparaquestio 12)
Sim 3 |:| (prossiga para questdo 11)

11. Quanto recebeu?

m RS 00 (ignorado, 999.999)

O uso de caixas dentro de outras caixas pode ser muito ttil em alguns tipos de ques-
tiondrio, especialmente aqueles que nao seguem formatagio predominantemente vertical.
No entanto, caixas de nivel inferior reduzem a drea para os enunciados e instrugoes, o que
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pode prejudicar os entrevistadores, e tornam dificil o alinhamento das alternativas de
resposta, afetando o trabalho de digitagao. Ambos os motivos sugerem que esse tipo
de recurso deva ser usado com parcimoénia.

O uso de guias vinculando uma alternativa de resposta a questao que deve ser
apresentada a seguir é bom reforgo as instrugdes dos questiondrios. Em um redirecio-
namento da seqiiéncia de perguntas, uma guia pode ser usada para conduzir o entre-
vistador A questdao apropriada. Guias funcionam melhor em questiondrios em que as
perguntas nio estao ordenadas verticalmente e, evidentemente, tém pouca utilidade se
a questao direcionada encontra-se em outra pdgina.

10. No seu tltimo aniversario
vocé morava nesta cidade?

11. Ha quantos anos vocé
mora nesta cidade?

wSim 2] »| ______anos
Nao «[]

v

v

12. Morava neste mesmo
estado?

13. Morava nesta mesma
residéncia?

2Sim [ ] zSim [ ]
Ndo &[] Nao 5[]

Guias tendem a funcionar melhor quando conduzem o leitor no sentido normal
de leitura, isto é, de cima para baixo e da direita para a esquerda. Nos sentidos
inversos, elas podem ser fator de confusio. Guias que se sobrepdem ou que atravessam
dreas de texto dos questiondrios devem ser evitadas. O uso de muitas guias pode
tornar o questiondrio excessivamente complexo e induzir erros de seqiiéncia.
Caso seu questiondrio tenha formatagao vertical, ¢ muito provdvel que apenas instru-
¢oes de direcionamento sejam o suficiente para o bom trabalho dos entrevistadores.

Hd quem recomende, no caso de questiondrios auto-respondidos, o uso de
modelo aberto, sem nenhum tipo de divisio entre questdes ou guias. O argumento,
para isso, é que esse modelo se assemelha mais a0 que vemos em nossas leituras co-
tidianas e, portanto, cria menos resisténcia inicial que uma formatagao com divisdes
e guias. Nos questiondrios de entrevistas, porém, a preferéncia geral é sempre por
questdes separadas por algum tipo de diviséria. As guias nao s3o usadas com tanta
freqiiéncia. Mesmo assim, se vocé trata os questiondrios de sua pesquisa a partir de
uma perspectiva pragmdtica, consultar a opinidao dos entrevistadores pode ser um
bom caminho para decidir se as divisdes e guias s30 ou nao uteis, afinal eles serao os
principais usudrios desse instrumento.
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ANEXO
MODELOS DE QUESTAO

(/nstrucées sobre a questao)
(/nstrucdes sobre o enunciado)

01. Enunciado da questao
(/nstrucées sobre as alternativas)

o1, Alternativa 1 ... ... ... ]
Alternativa 2 ... ... ... 5[]
Alternativan ... ... ... 7[1=> (instrucéo em caso de resposta)
Ignorado ... ......... o[ ]

(Outras Instrugoes, definicdes de ajuda)

(Instrucdes sobre a questdo)
(/Instrucées sobre o enunciado)

02. Enunciado da questao
(Instrucdes para preenchimento)

ltem 1. oo oo oo oo e 027 Sim 7] N&o 3]

[tem 2. oo oo e vee oo 022 Sim 4[] Néo s[]

ltem 3... oo oo e oo e 023 Sim 7[] N&o 3]

[tem N oo oo cevvee oo 020 Sim 4[] N&o s[_|=» (Ndo/Sim, instrucéo em caso de resposta)
OULIOS... oo v vve e e e 020 SIM 7[] N&o 3[_]=> (Sim, prossiga questdo 3, Nao, v para questio 4)

(Outras Instrugdes, definicoes de ajuda)

03. Quais outros...?
(Néo abrevie)

03, (letra de forma)

(prossiga na questao 04)

(Instrucoes sobre a questdo)
(/nstruces sobre o enunciado)
03. Enunciado da questao aberta

(/nstrucées para preenchimento)

Exemplo para idade:

03. _____ _anos (menor que 1 ano, marque 000)

Exemplo para tempo:

03, __ horas(24)______ minutos

Exemplo para datas:

03 S/ (dia/més/anc)

Exemplo para texto:

03, (letra de forma)

Exemplo para valores monetéarios:

03 R$. . 00(RS$, sem centavos)
(Outras Instrugoes, definicoes de ajuda)
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