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Unidade 5 — Instrumentos e técnicas de coleta e andlise de dados

INSTRUMENTOS E TECNICAS DE
COLETA E ANALISE DE DADOS

Caro estudante!

Como vimos na Unidade anterior, o processo de pesquisa é
formado por um conjunto de atividades que auxiliam o
pesquisador a encontrar respostas aos questionamentos.
Numa investigacdao cientifica, o pesquisador busca
compreender e examinar uma determinada situacao e para
isso depende de informacgdes. Essas informacdes estdo nas
pessoas, em documentos e no olhar do pesquisador.

Vocé sabe como capturar essas informac¢ées? Como abordar
as pessoas? Como conquista-las para que exponham suas
crengas, motivagdes, planos e sentimentos? Como consultar
os documentos? Quais documentos devem ser analisados?
Como e onde registrar as informagdes?

Muitas questdes mereceriam péaginas e paginas para serem
respondidas. Mas, nesse breve texto, esperamos conseguir responder
a essas questoes e deixar vocé menos ansioso, com as informacbdes
bésicas para poder realizar bem suas pesquisas, sobretudo no
momento dos Seminarios Tematicos.

Para buscar essas informacdes que estao em diferentes
lugares, é preciso planejar quais sao essas informacoes, onde elas
se encontram, de que forma obté-las e como trabalhéa-las, isto é, o que
se vai fazer com os dados, como agrupé-los, trata-los e analisa-los.
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Mencionamos, anteriormente, que as técnicas sao
instrumentos essenciais da pesquisa tanto na coleta como na analise
de dados. Que técnicas vocé pode utilizar para realizar suas
pesquisas ao longo do curso?

Para coleta de dados, vocé pode dispor de questionarios,
entrevistas, observacoes e anélise de documentos, entre outros, que
podem ser utilizados individualmente ou combinados.

Para a andlise dos dados, vocé pode utilizar a estatistica
descritiva, a anélise de conteido e a andlise de discursos, dentre
outras.

Vocé sabia que o determinante para escolha das técnicas de
coleta e andlise de dados é a pergunta norteadora, os objetivos

e a abordagem da pesquisa?

A seguir, vamos estudar cada uma dessas técnicas.
Boa leitura!

TECNICAS DE COLETA DE DADOS

Questionario

O questionéario é um instrumento de coleta de dados
constituido por uma série ordenada de perguntas chamadas:

P descritivas: onde o objetivo é descrever o perfil das
pessoas participantes da pesquisa como, por exemplo,
renda, idade, escolaridade e profisséo;

P comportamentais: que tém como propésito conhecer
o comportamento dessas pessoas como padrao de
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consumo, de comportamento social, econémico e

pessoal, dentre outros; e

P preferenciais: que buscam avaliar a opinido de

alguma condigdo ou circunstancia que tem relacao

com a problemaética da pesquisa.

Veja a seguir um exemplo de questionario utilizado para

conhecer a Demanda Turistica.

PESQUISA SOBRE A DEMANDA TURISTICA

Caro Senhor (a)

Precisamos de sua ajuda. A Prefeitura de Curitiba (PR) estd realizando uma pesquisa
junto aos turistas que visitam a cidade. As informacdes que vocé fornecer serdo tteis para ajudar
o Orgdo Oficial de Turismo a prover Politicas Publicas para atender os desejos e necessidades

da demanda turistica.

Muito obrigado pela sua ajuda. O que vocé pensa € importante para nds.

A equipe coordenadora do projeto.

1. Qual a sua procedéncia?
1.() Brasil / Estado:

2.() Pais:

2. Qual a sua faixa de idade?
()até20 ()21 a40()41a65()acima65

3. Sexo:
( )Masculino () Feminino

4. Qual o seu nivel de escolaridade ?

1. () sem instrugdo formal

2. (') fundamental completo/médio
incompleto

3. () médio completo/superior incompleto
4. () superior completo

5. () pos-graduagdo (mestrado/doutorado)
6. () outro

5. Qual o meio de transporte utilizado
para o(a) Sr.(a) chegar a esta cidade ?
1. () Onibus

2. () automovel

3. () avido

4. () outro

6. Qual o motivo de sua viagem?
1.() lazer

2.( ) manifestagdes populares

3.() negdcios ou trabalho

4.() religioso

5.() visita a parentes/amigos

6.( ) ecologia /ecoturismo

7.() atrativos naturais

8.( ) esportes nduticos

7 A influéncia desta viagem, deveu-se a :
(Respostas Miiltiplas)

1.() Comentdrios de parentes/amigos

2.() Sugestdo de agéncia de viagens

3.() Propaganda na midia

4.() Ja conhecer o local

5.() Propaganda na internet

6.() Promocao em eventos/ stand/ feiras
7() Curtir a beleza natural

9.() Outro:

8. Qual a sua estimativa de gasto nesta
cidade?

(registrar na moeda declarada pelo
entrevistado)

1.( ) até R$500,00

2.( ) de R$500,00 até R$1.000,00

3.() de R$1.000,00 a R$1.500,00

4.() de R$1.500,00 a R$2.000,00

5.() acima de R$2.000,00

9. Quantas pessoas estao incluidas neste
gasto, inclusive o Sr.(a) ?

1.() apenas o préprio

2.() duas

3.() trés

4.() quatro

5.() acima de quatro

10. Como o Sr.(a) avalia os precos dos
bens e servicos que consumiu nesta
cidade?

1. () baixos

2. () razoaveis

3. () elevados

4. () exorbitantes

5. () n@o soube avaliar
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Vocé consegue observar que o questiondrio apresentado é
composto por trés blocos de perguntas? Vamos ver juntos esta

classificacdo?

P Perfil do turista: procedéncia, sexo, idade, meio de
transporte utilizado, motivo da viagem, veiculo de
propaganda que influenciou a viagem, etc.
Encontramos este bloco nas questdes 1, 2, 2,4, 5e 6,
correto?

» Comportamento: tempo de permanéncia na
localidade, meio de hospedagem; gasto diario, meio de
transporte utilizado; principais atrativos visitados, etc.
Temos estas caracteristica nas questoes 7, 8 e 9.

P Avaliacao: identificamos esta etapa na questao 10 ja
que esta pede a opiniao dos turistas sobre os meios de
hospedagem, transporte utilizado, equipamentos
visitados, se pretendem voltar ou nao, entre outras.

No entanto, nem sempre esses trés grupos de perguntas estao
presentes em todos os questionarios. Vocé pode encontrar um
instrumento com a intencao de conhecer o perfil e comportamento,
sem avaliar a opinido dos participantes. Da mesma maneira, outro
pode ter o objetivo de somente avaliar uma circunstancia ou fato.
O que determina o que deve ser pesquisado sao a problematica da
pesquisa e os objetivos da pesquisa.

O questionario pode ser construido com perguntas com
respostas abertas, e/ou fechadas (dicotdbmicas, de escolha multipla
e de escala). Os questionarios, na maioria sao formados a partir
de respostas fechadas.

Nas perguntas com respostas abertas os entrevistados
expOem suas opinides escrevendo ou falando. Por exemplo: O que
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vocé entende por qualidade de vida no trabalho ?

Ja nas perguntas com respostas fechadas o entrevistado
escolhe respostas [verbalmente ou assinalando graficamente] dentre
as opcoes oferecidas. As perguntas fechadas podem ser:

P dicotémicas: sim/nao, concordo/discordo, faco/nao
faco, aprovo/desaprovo;

P escolha miiltipla: onde o respondente escolhe uma
alternativa ou um nimero limitado de opgoes, ou por
qualquer nimero de opgoes de respostas; e

P escala de intervalo: ordena os objetos de acordo
com o grau em que possuem um dado atributo e os
intervalos ao longo da escala sao iguais. Esse assunto
serd ampliado na disciplina de Estatistica Aplicada a
Administracao.

O questionéario é um instrumento que possibilita atingir um
nimero grande de pessoas, em uma ampla area geogréfica, ja que
pode ser enviado pelo correio, por meio digital [e-mail] ou aplicado
por telefone.

Se vocé optar por este instrumento de coleta de dados tem
como vantagem o anonimato das respostas e consequentemente a
liberdade do respondente expor sua opinido conforme sua
disponibilidade de tempo, pois nao precisa da presenca do
pesquisador no momento de preencher o questionéario. Outro
aspecto importante a seu favor é o fato que as perguntas e
possibilidades de respostas sao iguais para todos os respondentes.
Essa uniformidade - frases padronizadas, ordem padronizada e
instrucdes padronizadas para o registro das respostas — esta
garantida tanto na pergunta como nas respostas (SELLTIZ et al.,
1972; GIL, 2007; RICHARDSON et al., 2007).
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*sine qua non — é uma . ..

expressdao latina que -
quer dizer “sem o qual *
ndo; diz da condigdo es-

sencial a realizagdo de .
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Vocé pode estd se perguntando, mas por que fazer o pré-teste?

O pré-teste tem o objetivo de validar o instrumento, pois a
uniformizacao do instrumento é garantida com a testagem.

Além de validar o instrumento, quando vocé aplica o
questionério [versao preliminar — pré-teste] com pessoas que nao
fazem parte do universo e nem da amostra que vai ser estudada,
mas que apresentam caracteristicas semelhantes as do universo e
de amostra, vocé pode identificar possiveis problemas de
entendimento tanto nas perguntas como nas respostas.

No entanto, esse instrumento apresenta como desvantagem
a exclusao das pessoas que nao sabem ler, grande dificuldade no
planejamento e na construcao do instrumento e impossibilidade de
esclarecimento por parte do pesquisador caso houver alguma davida
no preenchimento do questionario.

Outro aspecto que vocé deve se atentar é em relacao ao
pequeno percentual de retorno e da falta de controle e verificacao
das circunstancias em que os questionéarios foram preenchidos, pois,
conforme salienta Richardson et al. (2007), nao é possivel ter certeza
sobre quem realmente preencheu e se expds a verdade.

Entrevista

A entrevista é um encontro entre duas pessoas, a fim de que
uma delas obtenha informacbes a respeito de determinado assunto
(LAKATOS; MARCONI, 1991).

Assim, a presenca do pesquisador no momento da coleta de
dados da pesquisa é fator sine qua non* para a realizacao da

entrevista.
Esta técnica é mais utilizada para pesquisas qualitativas.
No entanto, como coloca Minayo (1996), mediante essa técnica

podem ser obtidos dados de natureza:
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P quantitativa: quando vocé busca dados de censos,
estatisticas, entrevistando pessoas;

P qualitativa: quando vocé entrevista pessoas com o
objetivo de conhecer a opiniao, atitudes e significados
sobre determinada situagao ou fato.

A vantagem que vocé tem com esta técnica é que:

P cla pode ser realizada com todos os segmentos da
populacao, incluindo os analfabetos;

P permite analisar atitudes, comportamentos, reacoes e
gestos; e

P d& maior flexibilidade ao entrevistador.

Na opiniao de Selltiz et al. (1972, p. 271), a flexibilidade
possibilita ao entrevistador “explorar areas nas quais existe pouca
base para saber quais as perguntas que devem ser feitas ou qual
maneira de fazé-las”.

Associada com a técnica da observacao, a entrevista
possibilita obter maior informacao, pois além da fala, dos
depoimentos, vocé pode perceber a linguagem gestual do
respondente. Assim, além de vocé observar o que diz o respondente,
vocé percebe como ele diz. Por isso, exige do pesquisador um olhar
atento a todas as manifestacées do entrevistado, desde a linguagem
oral até a linguagem gestual. Por exemplo, numa entrevista
conseguimos observar uma expressao de desagrado [expressao de
desgosto, agitacdo das maos, mexer e remexer na cadeira] ou de
nao-concordancia, ou mesmo de satisfacao e concordancia com o
assunto. Essa percepcao pode ter significado importante para a
pesquisa.

Em momento algum o entrevistador deve opinar ou
emitir qualquer julgamento tanto sobre o tema que
esta sendo conversado como sobre a manifestagao
nao-verbal do entrevistado.
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Estes aspectos mostram que a entrevista é a técnica mais
adequada para a informacao de assuntos que apresentam maior
complexidade, como opinides que envolvem sentimentos,
comportamentos, além de facultar maior liberdade na conversa entre
o entrevistador e o entrevistado.

Como vocé pode perceber, é preciso ter habilidade e
sensibilidade para utilizar a técnica, ja que a interacao entre
pesquisador e pesquisado é intensa. O pesquisador precisa também
ter clareza sobre qual é a informacgao que ele precisa. Para isso,
devemos ter alguns cuidados:

P planejar a entrevista, definindo claramente qual é o
objetivo;

P conhecer com antecedéncia o entrevistado e o campo
de pesquisa;

P agendar previamente a hora e o local do encontro; e

P garantir o sigilo e a confiabilidade dos dados e da
identidade do entrevistado.

Chizzotti (2001, p. 93) alerta também que

O entrevistador deve manter-se na escuta ativa e com a
atencao receptiva a todas as informacdes prestadas, quais-
quer que sejam elas, intervindo com discretas interroga-
¢oes de contetldo ou com sugestoes que estimulem a ex-
pressao mais circunstanciada de questoes que interessem
a pesquisa.

Minayo (1996, p. 109) chama a atencao para a “palavra
como simbolo de comunicacao”, pois é por meio da palavra que o
entrevistado se comunica e expressa seus valores, sentimentos, suas
opiniées, dentre outras manifestacbes pessoais. E também uma
forma de transmitir, “através de um porta-voz, as representagdes
de grupos determinados, em condicbes histéricas, socioecondmicas
e culturais especificas” (MINAYO, 1996, p. 100).
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Mesmo com todas as vantagens que vocé viu sobre a
entrevista, ela apresenta algumas limitagbes ou desvantagens.
Segundo Lakatos e Marconi (1991, p. 193), as limitagdes sao:

P dificuldade de expressao e comunicacao de ambas as
partes;

P incompreensao, por parte do informante, do significado
das perguntas, da pesquisa, que pode levar a uma falsa
interpretacao;

P possibilidade de o entrevistado ser influenciado,
consciente ou inconscientemente, pelo questionador,
pelo seu aspecto fisico, suas atitudes, ideias, opinides,
etc;

P> disposicao do entrevistado em dar as informacéoes
necessarias;

P pequeno grau de controle sobre uma situagao de coleta
de dados; e

P ocupa muito tempo e é dificil de ser realizada.

De posse de toda esta informacgdo, vocé sabe como estruturar

e organizar uma entrevista?

A entrevista pode ser estruturada de diferentes maneiras.
Uma maneira bem simples de reconhecer a estrutura das entrevistas
é colocéa-las em diferentes posicdes em uma régua, como vocé pode
observar na Figura 3:

| |
Estruturada Semiestruturada Naio estruturada

Figura 3: Estrutura de entrevista

Fonte: Elaborada pela autora
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Observe que em um determinado ponto da régua vocé tem a
entrevista estruturada, isto é, vocé como entrevistador segue
fielmente o roteiro criado especialmente para a entrevista, com
minima ou nenhuma liberdade de inserir novas questdoes durante a
conversa. As perguntas sao pré-formuladas, fixas, as respostas sao
padronizadas, a ordem e a sequéncia de perguntas sao estabelecidas
no roteiro, a aplicacao é rapida, aproxima-se do questionario,
possibilitando o tratamento quantitativo. Conheca alguns exemplos
de perguntas para uma entrevista estruturada:

P Vocé que trabalha na Unidade Béasica de Satde do
Municipio de Ponta Grossa (PR), ha 10 anos, poderia
me dizer o que acha do Programa de Incentivos e
Beneficios aos Empregados da Prefeitura?

P De que vocé mais gosta?

P De que vocé menos gosta?

Na outra ponta, a entrevista nao-estruturada, vocé tem total
liberdade para conversar com o entrevistado, sem ter na mao um
roteiro norteador das perguntas. Esse tipo de entrevista possui como
caracteristicas:

P méxima liberdade;

P nao sugere perguntas e sim tema geral;

P> entrevistador guia, ouve, ndo manifesta reacées verbais
ou gestuais, usa de locucoes como:

Sim, é, entendo, veja...
“Vocé acha que....”

“Diga mais alguma coisa...”
“Por que?”

“Interessante isso nao?”
“Gostaria de falar sobre...?”

“Gostaria de falar sobre sua experiéncia como...?”
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P fale sobre sua formacao académica.

Agora volte a figura 3 e observe que no meio da régua, vocé
pode organizar uma entrevista misturando as duas formas, o

que resulta em uma semiestruturada.

Nesse tipo de técnica o entrevistador dispoe de um roteiro-
guia (ou uma pauta), no entanto, ndo necessariamente segue a
ordem determinada no roteiro, se oportuno, inclui novos
questionamentos durante o encontro, mas nunca perdendo os
objetivos da investigacdo. Vamos conhecer um exemplo de roteiro-
guia de entrevista semiestruturada:

P> Fale sobre sua histéria de vida.

P Fale sobre o seu trabalho na organizacao:
» Estrutura e funcionamento.
» Politica de pessoas.

p Politica de atendimento ao cliente.

E importante ressaltar que a técnica de entrevista pode ser
desenvolvida individualmente ou em grupo. A primeira (individual)
é mais simples de ser utilizada enquanto que a técnica de entrevista
em grupo é mais complexa e exige experiéncia do pesquisador.

Observacao

A observagao é uma técnica cientifica que utiliza o sentido
visual para obter informacbes da realidade. Como diz Trivifios
(1987), nao é simplesmente olhar, mas destacar em um conjunto
objetos, pessoas, animais, algo especifico, prestando atencdao em

suas caracteristicas, como cor, aroma e tamanho, dentre outras.
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Esta é a tnica técnica utilizada na pesquisa social que capta
diretamente o fendmeno sem a intermediacdo de um documento ou
de um interlocutor. Essa técnica é, portanto, diferente das entrevistas
e questionarios que necessitam de uma pessoa para expor uma
situacao, acontecimento ou fato, ou de andlise de documentos, que
registra “os vestigios deixados por aqueles que os testemunharam
direta ou indiretamente” (QUIVY; CAMPENHOUDT, 1992).

Por exemplo: vamos supor que vocé seja Secretario Municipal
de Habitacao e deseja conhecer a qualidade de vida da populagao
que vive na periferia do Distrito Industrial de sua cidade. O que
fazer? Nesta situacéo a observacao direta é a técnica mais indicada,
pois possibilita observar nao sé6 o comportamento dos moradores
do local delimitado como também perceber os valores, as crencas,
a cultura e as ideologias que dao sustentacao a esse comportamento.

Outro exemplo seria a utilizacao dessa técnica na observagao
da estrutura fisica, da disposicao dos méveis de um ambiente de
trabalho, para identificarmos qual o tipo de comunicacao e qual a
estrutura hierarquica existente uma organizacao.

Portanto, a observacao enquanto técnica de coleta de dados
possibilita conhecer, através do comportamento das pessoas, o
sistema de relacao social existente entre elas.

Segundo Quicy e Campenhoudt (1992), a técnica de
observacao é particularmente adequada a andlise do nao-verbal e
daquilo que ela revela: as condutas instituidas e os cédigos de
comportamento, a relacdo com o corpo, os modos de vida e os
tracos culturais e a organizacao espacial dos grupos, da sociedade.

Vamos identificar quais seriam as possiveis vantagens do uso

da técnica de observacdo ao realizar sua pesquisa?

As vantagens estdao no fato de vocé:

P> observar e registrar o fenémeno no momento que ele

ocorre, por isso apresenta autenticidade relativa dos

Especializagdo em Gestdo Publica Municipal



Unidade 5 — Instrumentos e técnicas de coleta e andlise de dados

acontecimentos em comparagao com as palavras e os
escritos;

P exigir menos trabalho do sujeito de pesquisa, pois o
trabalho do observador é muito maior do que o do
observado; e

P poder pesquisar o comportamento humano, que de
outra forma néo poderia.

Por exemplo, em um estudo sobre motivacao e
satisfacdo no trabalho de pessoas portadoras de
necessidades especiais, vocé pode observar se: o
ambiente fisico é adequado as suas necessidades
especiais, se o ambiente fisico é seguro; os colegas de
trabalho o tratam com respeito, sem discriminacao;
existe sentimento de amizade, estima ou ternura entre
as pessoas no trabalho.

Por outro lado, vocé pode ter dificuldades, ou desvantagens,
ao usar esta técnica, tais como:

P nao ser aceito como observador na organizagdo ou no
grupo;
P ter problema com o registro das informacoes

observadas, pois nem sempre é possivel tomar notas
no momento da observacao;

P o tempo de duracdo da observacdo pode tornar a
pesquisa cansativa gerando estresse no pesquisador; e

P nem todos os fendbmenos sociais serem passiveis de
observacao.

Tipos de observacao

P Observacao assistematica: é aquela que segue os
objetivos da pesquisa sem se ater a um plano especifico
e rigido. Este tipo de observagao é também chamado
de naoestruturada.
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P Observacao sistematica: apresenta uma estrutura
predeterminada e segue um plano especifico na sua
aplicacao. Este tipo de observacao é também chamado
de observacao estruturada.

P Observacao participante: nesse tipo de observacao
o observador “assume, pelo menos até certo ponto”,
dizem Selltiz et al. (1972, p. 232), o papel de um
membro do grupo e participa de sua atuacao.

P Observacao nao participante: aqui o pesquisador
atua como espectador atento, dizem Richardson et al.
(2007). E uma técnica indicada para estudos
exploratérios (SELLTIZ et al., 1972; RICHARDSON
et al., 2007).

Pesquisa documental

A pesquisa documental envolve a investigacao em
documentos internos [da organizacao] ou externos [governamentais,
de organizacbes nao-governamentais ou instituicbes de pesquisa,
dentre outras]. E uma técnica utilizada tanto em pesquisa
quantitativa como qualitativa.

Documentos internos

A vantagem de utilizarmos os documentos internos, como
estatuto, regulamento, relatérios e manuais, esta na disponibilidade
e no baixo custo de utilizacao.

Documentos externos

Dependendo do objetivo da pesquisa vocé precisa de
documentos governamentais e oficiais que podem apresentar
dificuldades de localizagdo e acesso aos mesmos. Os documentos
governamentais podem ser municipais, estaduais e federais. Assim,
portarias, relatérios e anuéarios sdo documentos oficiais que,
dependendo do objeto de estudo, sédo de extrema relevancia para a
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investigacao. Publicagoes parlamentares e documentos juridicos sao
também exemplos de documentos governamentais. Mattar (1999)
chama a atencao para as publicagdes governamentais peridédicas:

P Fundagao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE), que publica:

Censo Demogréfico Brasileiro: contém informacgoes sobre
a situacao do domicilio, populagéo urbana e rural, idade,
religido, estado conjugal e rendimento mensal, dentre
outras informacoes.

Censo Industrial: estabelecimentos, constituicao juridica,
inversdes de capital, nimero de funcionérios, valor da
producao e distribuicdo da producao, dentre outras
informacoes.

Censo Predial: prédios, unidades de ocupacao, situagao
urbana e rural, nimero de pavimentos e formas de
utilizagao, dentre outras informacoes.

Censo de Servigos: estabelecimentos, constituigao juridica,
nimero de empregados, despesas com salarios e receitas,
dentre outras informacoes.

Censo Agropecuario.

P Instituto de Economia Agricola e Secretaria da
Agricultura do Estado de Sao Paulo: publicam
prognésticos agricolas.

P Fundacdo Seade: (Sistema Estadual de Anélise de
Dados), com inimeras publicagoes.

P Banco do Brasil, Carteira de Comércio Exterior: com
a publicacao da Revista do Comércio Exterior e do
Anuéario do Comércio Exterior, dentre outras.

Outras fontes de documentos importantes para pesquisas
cientificas sdo as Universidades, os Centros de Pesquisa, as
Associagoes de classe, os Sindicatos Patronais e de Trabalhadores.
Como exemplos, podemos citar:
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*lconografia — (Do grego, - - -

eikonographia, e do *
Latin, iconographia.) 1. .
Arte de representar por .
meio da imagem. 2. Co-
nhecimento e descri¢do .
de imagens (gravuras, -
fotografias, etc.). 3. Do-
cumentagdo visual que |
constitui ou completa .
obra de referéncia e/ou :
de carater biografico, |
histdrico, geogréfico,:
etc. Fonte: Ferreira
(2004).
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P Fundacao Instituto de Economia da FEA/USP (FIPE);

P Fundacao Instituto de Administracao da FEA/USP
(FIA);

P Federacao das Industrias do Estado de Sao Paulo
(FIESP) e federacoes de outros estados brasileiros;

P Departamento Intersindical de Estudos e Estatisticas
(DIEESE); e

P Associacao Brasileira da Industria Hoteleira (ABIH).

Em pesquisas que abordam o passado remoto, vocé pode
dispor de fonte de dados como a iconografia®, que abrange a

documentacao por imagem. Nessa linha, Lakatos e Marconi (1991)
incluem gravuras, estampas, desenhos e pinturas, excluindo a
fotografia que, na concepcao das autoras, refere-se a um passado
mais recente.

Foster (apud ROESCH, 1999) expde cinco passos para o
uso de documentos em pesquisas cientificas:

P Negociacdo do acesso aos documentos. E preciso
deixar claro o objetivo da investigacao, pois muitos
documentos podem ser sigilosos, outros podem ser
examinados, mas nao copiados, dentre outras
situagOes com que vocé pode se deparar.

P Verificacio da autenticidade do documento junto as
pessoas que os produziram ou estdo ligadas a eles.

P Busca da compreensao e a identificacdo do assunto e
tema de cada documento.

P Processo de analise dos dados.

P Utilizacdo dos dados na pesquisa.

Yin (2001) apresenta os pontos fortes e fracos da utilizacao
da anélise documental, que podem ser visualizados no Quadro 2.
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PonTOS FORTES PonTOS FRACOS

Estavel: pode ser revisado Capacidade de recuperagdo pode ser baixa
quantas vezes forem neces- . . ~
carias Seletividade tendenciosa, se a coleta ndo
estiver completa
Exato: contém nomes, refe-

a Relato de visdes tendenciosas: reflete as
réncias, detalhes

ideias preconcebidas (desconhecidas) do
Ampla cobertura: longo es- autor
paco de tempo, muitos even-

. s Acesso — pode ser deliberadamente negado
tos e ambientes distintos

Quadro 2: Pontos fortes e fracos da analise documental
Fonte: Yin (2001, p. 108)

TECNICAS DE ANALISE DE DADOS

O processo de andlise de dados é definido por Kerlinger
(1980, p. 353) como “a categorizagao, ordenagao, manipulacao e
sumarizacao de dados” e tem por objetivo reduzir grandes
quantidades de dados brutos a uma forma interpretavel e
mensuravel.

Esse assunto foi discutido na Unidade anterior, lembra?

E importante rever o que foi dito e ampliar o conhecimento
por meio da leitura nas referéncias indicadas. Dependendo do tipo
de pesquisa — qualitativa ou quantitativa — vocé dispde de técnicas
diferentes.

Técnicas quantitativas de analise

A abordagem quantitativa utiliza o conhecimento estatistico
para duas finalidades: descrever e testar hipdteses. Na descricao
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vocé pode utilizar a estatistica descritiva e para testar hipoteses a
estatistica inferencial.

'A estatistica € uma ciéncia e uma técnica que trabalha
dados quantitativos referentes as mais variadas dreas
de conhecimento. Trata-se, portanto de um
instrumental.

A estatistica descritiva representa “um conjunto de técnicas
que tém por finalidade descrever, resumir, totalizar e apresentar
graficamente dados de pesquisa” (IATROS, 2007). Da mesma forma
que a estatistica descritiva, a estatistica inferencial representa um
conjunto de técnicas que sao utilizadas para identificar e caracterizar
relacoes entre variaveis. Estudo mais aprofundado sobre esses tipos
de anadlise vocé terd na disciplina de Estatistica Aplicada a
Administracao.

Técnicas qualitativas de analise

A abordagem qualitativa de pesquisa busca compreender a
realidade a partir da descricao de significados, de opinides ja que
parte da perspectiva do participante e nao do pesquisador, como
vocé viu na Unidade 3. Para atender este objetivo, diferentes
técnicas de analise sao utilizadas, como anélise de narrativa, do
discurso, de contetdo, a técnica fenomenolégica de andlise, entre
outras. Nessa secao serao abordadas as técnicas de anélise de
contetdo e anélise do discurso, pois sdo, ainda, as mais utilizadas

em estudos administrativos.

Andlise de contetido

A andlise de contetdo trabalha com materiais textuais
escritos, tanto textos que sado resultados do processo de pesquisa
como as transcricoes de entrevista e os registros das observacoes,
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como textos que foram produzidos fora do ambiente de pesquisa

como jornais, livros e documentos internos e externos das

organizacoes.

Podemos utilizar esta técnica, conforme orienta Minayo
(2002), Richardson et al. (2007), para anélise:

P de obras para identificar o estilo e/ou descrever a

personalidade do autor;

P essencialmente temética de documentos;

P ideolégica e da estrutura gramatical de obras;

P de depoimentos de pessoas (representantes de grupos

sociais, de eleitores, de usuarios de servicos publicos,

entre outros);

P de textos didaticos; e

P de mensagens de documentos.

A andlise de contetido é constituida de trés fases: a pré-

andlise; a andlise do material, também chamada de descricao

analitica; e o tratamento dos resultados, a inferéncia e a

interpretagdo. Veja como o pesquisador se organiza para

desenvolver este tipo de anélise qualitativa.

P Pré-analise: ¢ a fase de escolha e organizacdo do

material. A escolha do material depende do que vocé

procura e do que espera encontrar. Tem como

orientacdo a questao norteadora ou problema de

pesquisa e os objetivos. Apds a reunido das

informacbes obtidas nas entrevistas, nos documentos

e nas anotacdes resultado
das observagoes vocé inicia
0 processo com uma leitura
geral que Bardin (1985)
chama de “leitura flutuante”.

D)
Saiba mais Laurence Bardin

Professora-assistente de Psicologia na Universi-
dade de Paris V. E referéncia mundial nessa técni-
ca de anélise qualitativa. E autora do livro Andlise

de conteldo.
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P Anilise do material ou descricao analitica do
conteudo: o material é submetido a um estudo
aprofundado orientado pela pergunta de pesquisa,
pelos objetivos, pelo referencial teérico-metodolégico.

P Interpretacio dos resultados: é a etapa em que
vocé, apoiado nos resultados, deve correlacionar o
contetido do material com a base tedrica referencial a
fim de torna-los significativos e validos.

Analise de discurso

A anélise de discurso tem como foco a linguagem utilizada
nos textos escritos ou falados. Assim, essa técnica pode ser utilizada
tanto para andlise de documentos e textos tedricos como para
andlise dos depoimentos e das falas dos entrevistados. Existem mais
de 57 estilos diferentes de desenvolver a andlise de discurso. No
entanto, o que hd em comum entre esses estilos é que todos tém
como objeto da anélise o préprio discurso.

A andlise de discurso é definida por Vergara (1997) como
um método que pretende nao somente apreender como uma
mensagem ¢ transmitida, mas também explorar o seu sentido. A
anélise de discurso avalia quem enviou a mensagem, quem recebeu
a mensagem e qual o contexto em que estad inserida. Uma das
condicbes indispensaveis para que a analise de discurso seja
efetivada com clareza é a transcricao de entrevistas e discursos na
integra, sem cortes, correcoes ou interpretacdes iniciais.

A andlise de discurso é mais utilizada no campo da linguistica
e da comunicacao especializada em analisar construcoes
ideoldgicas presentes num texto. E muito utilizada, por exemplo,
para analisar textos da midia e as ideologias que trazem em si.
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y Complementando... =\

Para saber mais sobre os assuntos abordados nessa Unidade, faca as
leituras propostas a seguir:

% Metodologia Cientifica — capitulo 9 — de Lakatos e Marconi. Este livro
foi sugerida na bibliografia basica sugerida. O capitulo aborda as
técnicas: pesquisa documental, observagao, entrevista, questionario
entre outras, que sao fundamentais para vocé desenvolver uma
investigacao na area de administracao.

‘( Andlise de conteudo — capitulo 14 — de Richardson et al. Esta obra
expbe com clareza a técnica de andlise qualitativa de dados, além de
ter sido indicado como bibliografia basica para essas disciplina.

\& >
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Resumindo.

Esta Unidade abordou diferentes tipos de coleta e de
andlise de dados. O questiondrio, primeira técnica aborda-
da, é um instrumento utilizado na pesquisa quantitativa,
constituido por perguntas abertas e fechadas. A entrevista é
um encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas
obtenha informacdes a respeito de determinado assunto. E
mais utilizada em pesquisas qualitativas. A observacdo é uma
técnica que utiliza o sentido visual para obter informacgdes
da realidade. A analise documental envolve a investigacao
em documentos internos [da organizacdo] ou externos [go-
vernamentais, de organizacdes ndao-governamentais ou ins-
tituices de pesquisa, dentre outras]. E uma técnica utiliza-

da tanto em pesquisa quantitativa como em qualitativa.

Apds a andlise de dados inicia a fase de analise. De-
pendendo da abordagem do estudo — quantitativo e/ou qua-
litativo — vocé tem uma série de técnicas que possibilitam
interpretar o problema indagado no inicio da pesquisa. O
Método quantitativo de pesquisa utiliza o conhecimento
estatistico para coletar e analisar os dados por meio da esta-
tistica descritiva e da estatistica inferencial. E o método qua-
litativo de pesquisa se utiliza basicamente da andlise de con-
teudo e da analise de discurso. A andlise de conteldo apli-
ca-se a anadlise de textos escritos ou de qualquer comunica-
¢ao [oral, visual, gestual] reduzida a um texto ou documen-
to, e a analise de discurso tem como objeto de estudo o

discurso, seja ele escrito ou falado.
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Atividades de aprendizagem

As atividades de aprendizagem propostas consistem em
aplicar os assuntos que vocé estudou nesta Unidade. Se
vocé realmente compreendeu seu conteudo nao tera
dificuldade em responder as questdes. Mas, se surgir alguma
duvida converse com o seu tutor.

1) Relacione a segunda coluna de acordo com a primeira

12 coLuna 22 COLUNA

(1) Entrevista () E a técnica que possibilita investigar dados
quantitativos e qualitativos em documento.

(2) Questionario () E um instrumento de pesquisa que permite
abranger um grande numero de pessoas.

(3) Técnica da observacdo () E uma técnica que possibilita analisar os
dados quantitativamente e qualitativamente.

(4) Andlise documental ( ) E a forma mais direta de observar o compor-
tamento humano.

2) Considere a situacdo-problema, apresentada na atividade 3, que
diz: O Curso de Graduag¢ao em Administracao Publica modalidade
a distancia da Instituicdo X atende mais de 1.000 alunos de dife-
rentes Municipios. Os gestores do referido Curso ndao conhecem
o perfil [sexo, idade, procedéncia], escolaridade [escola publica/
privada], e o comportamento dos académicos [os motivos que

levaram os académicos a escolher o curso].

Agora elabore um questiondrio com perguntas abertas e fecha-
das [dicotdmicas e de multiplas escolhas], para definir o perfil e

o0 comportamento desses alunos.
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3) Leia a pesquisa intitulada Um Estudo dos Efeitos Organizacionais e

4)

Sociais da Utilizagdo de Tecnologias Groupware na Administragdo
Publica do Estado do Parand. Analise as perguntas do questiona-
rio aplicado com os usuarios e classifique cada uma delas em uma
das trés categorias: perfil, comportamento, avalia¢cdo. Discuta

suas consideragdes com seu grupo de estudos e com seu tutor.

Esta pesquisa esta disponibilizada no LUME — Repositdrio Digital
da Universidade Federal do Rio Grande do Sul, portal de acesso
gue reune colegdes digitais de documentos gerados no ambito
dessa Universidade, disponivel em: <http://www.inf.ufrgs.br/pos/

SemanaAcademica/Semana98/ozir.html>.

Dada a situacdo: O sistema de avaliacdo da disciplina Teorias da
Administracdo | inclui uma pesquisa descritiva em uma organiza-
¢do de sua escolha. O tema para discussao escolhido é estrutura
organizacional. Para auxiliar os alunos o professor problematizou
o tema da seguinte forma: Até que ponto a estrutura
organizacional da Organizacdao X se encontra adequada as ativida-

des desenvolvidas pelos empregados?

Com base no problema de pesquisa e considerando-se que os
componentes da estrutura organizacional necessdrios para res-
ponder ao problema de pesquisa sdo: divisdo do trabalho, espe-
cializacdo do trabalho, sistema de responsabilidade e autorida-
de, amplitude de controle, niveis hierdrquicos e mecanismos de
coordenacdo organizacional, elabore um roteiro de entrevista

semiestruturada.
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