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FICHA DE ATIVIDADES

Etapa: 1 Planejamento
Fase: 1.4 Pré-Execucao

Atividade: 1.4.1 Elaboragao de Instrumentos de Coleta de Dados

Data de Entrega: 1.4.1 - 04/04/14

Objetivos

Nesta fase serdo realizados os procedimentos prévios necessarios a
execucao da auditoria, organizagao dos documentos e informagdes reunidos
a priori, bem como a preparagao das equipes para o trabalho de campo.
Assim, temos o0s seguintes objetivos:

a) Elaboracdo dos instrumentos de coleta (questionario, roteiro de
entrevista, etc.), em consonancia com as metodologias constantes na
matriz de planejamento validada;

b) Definicao e delimitacao da amostra a ser utilizada na avaliagao dos
resultados da LAL

O que deve ser entregue

As equipes deverdo desenvolver (aprimorar), com base em questionario
previamente elaborado pelo TCE/PR, a prévia dos questionarios finais a
serem utilizados na avaliacdo da transparéncia ativa, transparéncia passiva
e requisitos dos sites.

Para avaliacao dos eventuais resultados da implantagcao da LAI junto ao
cidadado, sugere-se adotar outras ferramentas metodoldégicas como o roteiro
de entrevista, grupo focal, etc.

Devera ser entregue também a definicio da amostra utilizada
(individuos entrevistados) e o universo de pesquisa, bem como a
descricdo e a justificativa da escolha da técnica de amostragem adotada,
considerando as propostas validadas na matriz de planejamento.
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Roteiro sugerido

Durante a etapa de execucgdo sao geradas e coletadas informagoes, as quais
formardo grupo de documentos chamado de papéis de trabalho, os quais
constituem a prova de validade dos exames efetuados.

Dentre os papéis de trabalho que compde essa etapa, destaca-se a
importancia de dois instrumentos em particular: os questionarios e os
roteiros de entrevistas (estruturada ou semiestruturada).

Em momentos distintos, ambos serao utilizados para suportar a coleta de
dados necessaria para responder as questdes de auditoria formuladas.

1.1 Questionarios

Considerando a premissa de se fazer uma avaliacao objetiva e estruturada
acerca dos requisitos do site, da transparéncia ativa e passiva, de forma a
possibilitar a comparabilidade entre a situagcdao dos municipios auditados e,
ao final, a montagem de um %“ranking da LAI”, o TCE/PR, com base em
estudos ja realizados?, compilou algumas questdes como ponto de partida
para confeccao dos questionarios.

A tarefa do grupo € avaliar a pertinéncia destas questdes, sugerindo
alteracdes, exclusdes ou inclusdes que entender pertinentes, objetivando
obter as informacdes fundamentais para responder as questdes de auditoria
elaboradas.

Apds esse trabalho, as mudancas sugeridas pelos grupos serdao analisadas e
incluidas no questionario final a ser consolidado pelo TCE/PR, tornando-se,
assim, o papel de trabalho definitivo a ser utilizado por todas as equipes,
inclusive como referéncia a aplicacao do teste-piloto, se for o caso.

! MEZZAROBA, Orides; ROVER, Aires José; SANTOS, Paloma Maria - Métrica de Avaliagdo
dos Sitios e Portais Corporativos dos Tribunais de Contas Brasileiros - Floriandpolis:
UFSC, 2011.

SANTOS, Paloma Maria; BERNARDES, Marciele Berger; ROVER, Aires José -Teoria e pratica
de governo aberto: lei de acesso a informagdo nos executivos municipais da regido sul -
Floriandpolis: Fundagdo Boiteux, 2012 - 214 p.
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1.2 Roteiro de entrevistas

Os roteiros de entrevistas sao compostos de trés partes. A parte inicial, ou
script, trata da apresentacao do entrevistador. E o modelo de fala ou
abordagem que deve ser realizado pelos componentes das equipes que irao
a campo.

A segunda parte deve tratar da identificacdo de quem estd sendo
entrevistado. Por isso, essa etapa deve trazer informagdes gerais, como
sexo, idade, renda familiar ou per capita, nivel de escolaridade, etc.

Por fim, a elaboragdo do roteiro deve ter em vista os objetivos propostos, ou
seja, o que a analise vai permitir dizer. E importante considerar a relevancia
e o objetivo de cada questdo proposta. Além disso, outras caracteristicas
deverao ser observadas para otimizacdao dos resultados obtidos com a
coleta:

a) As questdes devem ser concisas, de forma que outro leitor entenda
sem a necessidade de explicacdes da pessoa que os elaborou;

b) Ainda, devem ser objetivas e claras, utilizando termos de facil
entendimento e compativeis com o nivel de instrucdo e o perfil
demografico (idade, renda) da amostra delimitada;

c) E fundamental que respeitem uma sequencia légica de raciocinio,
permitindo o encadeamento das ideias apresentadas;

d) Devem ser isentas e abertas. Nao podem encaminhar ou induzir os
entrevistados a determinadas respostas. Um exemplo de questao
indutiva é: “O senhor ndo acha que a solicitacdo da informacgao
poderia ser respondida mais rapido?”.

e) Fundamentar e servir de suporte a minuta do relatério de auditoria,
mostrando-se compativel com a metodologia utilizada e com o que
a analise permitira dizer, itens descritos na matriz de planejamento.

Visando auxiliar no desenvolvimento dessa atividade, sugerimos as equipes
pesquisar e debater acerca do tipo mais adequado de entrevista:
estruturado, semiestruturado ou nao estruturado.

Pensando na analise e compilacdo dos resultados, normalmente o tipo
estruturado e semiestruturado oferecem maior facilidade, agilidade e
confiabilidade a estas atividades.
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1.3 Amostra

Em relacdo a amostra, alguns aspectos sobre sua definicdo deverdo ser
observados:

a) A definicdo deve conter elementos de selecdo ou varidveis comuns ao
universo considerado, buscando preservar seu perfil (faixa etaria,
renda, localizacao, escolaridade, etc.). Se possivel, deve ser conhecida
a probabilidade de ocorréncia de cada elemento na sua selegao,
contendo em proporgao tudo o que a populagdao possui qualitativa e
quantitativamente.

b) A metodologia adotada também devera ser descrita, com preferéncia
pela probabilistica’. A opgdo por amostragem aleatdria sistematica,
estratificada e/ou os elementos estatisticos utilizados devem ser
também especificados.

c) A titulo de sugestdo e visando facilitar o trabalho, sera disponibilizada
no Portal Auditoria Social na Internet, planilha com férmula para
calcular de amostra considerando populacdo finita de até 100.000
habitantes/usuarios:

http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/fichas-de-atividades-semanais/235495

2 Deve-se considerar que a ndo probabilistica, em geral, é baseada em experiéncia prévia
do auditor.


http://www1.tce.pr.gov.br/conteudo/fichas-de-atividades-semanais/235495
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Informagdes complementares

Orientacoes ao Pesquisador

Sugere-se que a aplicacao dos instrumentos de coleta, particularmente dos

guestionarios, esteja baseada em trés etapas: Apresentacdao, Execucdo e

Conclusao. O sucesso da entrevista depende do bom desempenho de todas

estas etapas.

Apresentacao

A fase de apresentacao € aquela na qual o entrevistador aborda o

respondente e solicita sua colaboracao para ser entrevistado;
Cumprimente o respondente a ser entrevistado e apresente-se;

Explique o que vocé estd fazendo e como isto contribuird para o
sucesso do Projeto. Por exemplo: “estou fazendo uma pesquisa sobre
a aquisicao e a distribuicdo dos medicamentos oferecidos pela rede
hospitalar e farmacias populares e a sua opiniao é muito importante

para melhorar o atendimento para vocé e sua familia”;

Explique ao entrevistado que suas respostas serao analisadas em

conjunto com as respostas de outros entrevistados;

Solicite a aprovacao do entrevistado antes de dar inicio a entrevista.

Execucao

Informe ao entrevistado o nimero de perguntas e que nao existem

respostas certas ou erradas;

Também informe ao entrevistado que este pode interromper a
entrevista a qualquer momento, quando ndao entender uma pergunta.
Figue atento e esclareca todas as duvidas do usuario. Atencdo: muitas
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vezes vocé obterd um profundo silencio como resposta do
entrevistado. Se isto acontecer é sinal que o entrevistado nao
entendeu a pergunta. Nestes casos, repita a pergunta e, se
necessario, complete com outras palavras com o sentido mais préximo

do original;

As perguntas devem ser realizadas na sequéncia em que sdo

apresentadas - jamais pule questoes;

Conclusao

Agradeca a participagao do entrevistado.

Observacoes

Cuidado com a sua aparéncia (higiene e roupa). Evite vestir roupas
gue possam confundir o entrevistador com funcionario. Uma aparéncia

inadequada podera inibir o entrevistado;

Sob hipétese alguma entregue o formuldrio para o entrevistado;
Mesmo que vocé ndo concorde com a opinido do entrevistado, procure
nao influencia-lo;

N3o deixe o entrevistado generalizar seus comentarios, isto &, falar de
tudo (politica, futebol, economia, segurancga, etc.) menos daquilo que
esta sendo perguntado. Na primeira oportunidade, e com educacao,

agradeca suas colocagdes e repita a pergunta;

N3o tente induzir ou completar as respostas do usudrio, para que nao

haja viés nas respostas.
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objetivos e de roteiros — Depto de Educacao Especial, Programa de Pés
Graduacgdo em Educacao, Unesp - Marilia.

Brasil. Tribunal de Contas da Uniao.

Manual de auditoria operacional / Tribunal de Contas da Uniao. -- 3.ed.
- Brasilia : TCU, Secretaria de Fiscalizacdo e Avaliagao de Programas de
Governo (Seprog), 2010.

71 p.
Auditoria operacional. I. Manual de Auditoria Operacional.
http: ortal2.tcu.gov.br/portal/pls/portal/docs/2058980.PDF


http://portal2.tcu.gov.br/portal/pls/portal/docs/2058980.PDF

