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ESTE MANUAL FOI DESENVOLVIDO COM O INTUITO DE FORNECER DIRETRIZES E BOAS
PRÁTICAS PARA O DESENVOLVIMENTO DE PESQUISAS SURVEY PARA OS PESQUISADORES E
PESQUISADORAS DA PONTIFÍCIA UNIVERSIDADE CATÓLICA DO PARANÁ.  

O MANUAL FOI DESENVOLVIDO CONSIDERANDO A LEI GERAL DE PROTEÇÃO DE DADOS
PESSOAIS (LGPD), LEI N° 13.709/2018 PARA QUE OS RESPONSÁVEIS PELO DESENVOLVIMENTO
DE PESQUISAS CIENTÍFICAS, BEM COMO, A PONTIFÍCIA UNIVERSIDADE CATÓLICA DO PARANÁ
ESTEJAM AMPARADOS, PROTEGIDOS E CONFORMES PELAS NOVAS DIRETRIZES DA LGPD.

O MANUAL SERVE PARA O PROPÓSITO DE REGULAMENTAR PRÁTICAS RELACIONADAS AO
DESENVOLVIMENTO DE PESQUISA SURVEY NOS PPGS E NA INSTITUIÇÃO.
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Equipe de
Análise dos
Dados

1



1

Quando se deseja desenvolver uma pesquisa em formato de questionário a primeira etapa
consiste na definição de toda a equipe para o desenvolvimento da pesquisa. Pré-requisitos
mínimos e competências devem ser levados em conta:

Definição da equipe do projeto de pesquisa1.1
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Responsável(is) por desenvolver o objetivo/propósito do questionário;

Responsável(is) por investigar as perguntas mais frequentes sobre o tema na
literatura acadêmica e literatura cinzenta;

Responsável(is) por adaptar e organizar a ordem das questões;

Responsável(is) por encaminhar e acompanhar a pesquisa;

Responsável(is) legal e jurídico pelas questões e contatos para encaminhamento da
pesquisa.
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Captação de recursos humanos1.1.1
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Para essa etapa, deve-se buscar os responsáveis com as competências necessárias para o
desenvolvimento de cada uma das responsabilidades mencionadas na seção anterior. Para
isso, deve-se atentar a: 

Os responsáveis diretos pela pesquisa devem possuir vínculo com a instituição
Pontifícia Universidade Católica do Paraná, seja docente, discente ou qualquer
outro responsável dentro do quadro de colaboradores da instituição;

Em caso da existência de colaboradores externos, acessos a sistemas próprios da
instituição e informações confidenciais não devem ser passadas;

Em caso do organizador da pesquisa ser externo a instituição, os
pesquisadores/pesquisadoras com vínculo na Pontifícia Universidade Católica do
Paraná não devem passar informações como banco de dados e contatos que violem
a Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018.
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Definição e caracterização do tipo de pesquisa1.1.2
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Para essa etapa, se a pesquisa for classificada como survey, onde questionários com
questões em escalas são enviados, as recomendações do presente documento devem ser
consideradas e seguidas.

Entretanto, outros tipos de pesquisa de caráter qualitativo, como entrevistas
semiestruturadas, estudos de caso, visitas técnicas, Delphi, entre outros, por possuírem uma
natureza distinta, não serão abordados no presente documento.

Todavia, como recomendação aos pesquisadores e pesquisadoras, questões de ética,
jurídicas e proteção geral de dados devem ser sempre levadas em conta para qualquer
dado que seja coletado de terceiros. 9
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Levantamento das restrições de
acesso aos dados

1.1.3
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Para essa etapa, é fundamental impor e definir limites para acesso as informações confidenciais.
Existem dois tipos de informações que devem estritamente ser mantidas em sigilo:

Dados pessoais, como nome, e-mail,
CPF, organização a qual está

vinculado, ou de qualquer outra
natureza que possa identificar

pessoas, não podem ser
compartilhados pelos responsáveis

da survey, nem mesmo com
colaboradores externos à pesquisa

ou não vinculados à Pontifícia
Universidade Católica do Paraná.

Dados oriundos das respostas das
pesquisas só podem ser acessados por
integrantes previamente identificados

na pesquisa e que tenham assinado
termo de responsabilidade. Sempre que

possível, a identificação de pessoas e
organizações deve ser anonimizada,

evitando-se o acesso ou o
compartilhamento desnecessários.

BASE DE DADOS COM CONTATOS BASE DE DADOS COM RESPOSTAS
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Canvas da pesquisa1.1.4
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Para essa etapa, é recomendável que o(s) responsável(is) pela pesquisa busque(m) organizá-la e estruturá-
la utilizando ferramentas de gestão como por exemplo o Value Proposition Canvas. Essa etapa é necessária,
pois como colaboradores do jurídico e TI serão envolvidos, pesquisas sem clareza e organização não serão
consideradas para as etapas posteriores.

Fonte: ³ Osterwalder et al. (2010).
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Questionário2



Para essa etapa, o(s) responsável(is) da pesquisa devem escolher o formato de coleta de
dados. Existem diferentes recursos para elaborar pesquisas em formato de questionário
como a plataforma Survey Monkey, o google forms e até mesmo planilha em Excel.
Todavia, recomenda-se que os pesquisadores e pesquisadoras utilizem as ferramentas e
instrumentos disponibilizados pela Pontifícia Universidade Católica do Paraná. 

A seguir serão apresentadas as duas principais plataformas para coleta de dados da
instituição.
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Definição de instrumentos de coleta2.1
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Pergamum2.1.1
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O Pergamum Analysis é a principal plataforma para a coleta de dados da Pontifícia
Universidade Católica do Paraná. A ferramenta foi desenvolvida pela equipe de TI da
instituição é utilizada principalmente para pesquisa de satisfação do cliente e de
mercado.

A ferramenta também está disponível para utilização para os PPGs e pesquisadores,
sendo necessário um contato prévio com os responsáveis técnicos da ferramenta
para habilitação do uso e de funcionalidades da plataforma, bem como, cadastro
dos responsáveis da pesquisa para manuseio e distribuição da pesquisa. 

É importante ressaltar que apenas responsáveis com vínculo a instituição podem ser
autorizados via e-mail institucional para acessar a ferramenta, sendo vedado
qualquer acesso de usuários externos.
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Pergamum2.1.1
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Formas de utilização:

Antes de iniciar qualquer pesquisa, todos os contatos dos potenciais
respondentes (nome e e-mail) devem ser importados para a plataforma. Após a
importação e início da pesquisa, não será mais possível modificar e/ou
acrescentar/remover contatos para o envio;
Diferentes formas de questões podem ser adicionadas, desde múltiplas escalas,
até mesmo respostas escritas;
É recomendável que os responsáveis definam como padrão o mínimo de uma
resposta para obterem acesso parcial aos resultados durante a pesquisa;
A plataforma conta com um comando Enviar que reencaminha o questionário
para todos os contatos previamente cadastrados, facilitando a disseminação da
pesquisa;
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Formas de utilização:

A plataforma não conta com descadastramento
automático, sendo assim, apenas contatos que
responderam por completo a pesquisa não
receberão mais lembretes;
Recomenda-se que haja instruções no corpo do
e-mail para que os usuários que não desejam
responder e nem receber a pesquisa marquem
que não aceitam os termos da pesquisa. Assim,
serão automaticamente removidos dos
próximos lembretes de envio.
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Pergamum2.1.1
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Formas de utilização:

Para descadastramento, basta marcar a opção Não aceito, que deve ser
previamente criada em toda a pesquisa elaborada na plataforma.
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Pergamum2.1.1
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Qualtrics2.1.2
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O Qualtrics XM é outra plataforma da qual a Pontifícia Universidade Católica do
Paraná disponibiliza acesso para seus colaboradores. Suas principais diferenças
em relação à Pergamum Analysis são:

A plataforma possui mais liberdade em relação ao Pergamum Analysis na
elaboração do formato das questões;

A plataforma possibilita gerar um link que pode ser encaminhado via e-mail
para os contatos e não necessita de um cadastramento prévio dos contatos
como a Pergamum Analysis;

A plataforma possui um controle menor em relação ao Pergamum Analysis e
necessita da disciplina dos responsáveis para o descadastramento manual
dos contatos que solicitarem o não envio de lembretes.
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Alinhamento das questões com literatura2.2
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Para que uma pesquisa survey seja científica, uma das principais recomendações é
que pesquisadores e pesquisadoras procurem alinhar tudo que será perguntado
com a literatura atual do tema (² Malhotra e Grover, 1998).

Como as pesquisas serão vinculadas as plataformas da instituição e levam o seu
nome é de grande importância que haja organização e coerência nos tipos de
questões que serão elaboradas.

É vedado quaisquer tipos de questões que não respeitem os valores da
instituição. Assim, questões relacionadas a etnia, ética, moral, religiosidade,
sexualidade ou de qualquer outra natureza que possa ser considerada ofensiva não
serão toleradas e devem ser prontamente removidas dos questionários.

Em caso do tema geral da pesquisa envolver algum dos assuntos acima
mencionados, deve-se passar por uma aprovação prévia pelo departamento
jurídico e legal da instituição e submeter ao Comitê de Ética, se for o caso.
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Desenvolvimento das questões 2.3
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As questões desenvolvidas e aprovadas serão de responsabilidade da instituição. Assim,
recomendam-se boas práticas para os pesquisadores e pesquisadoras:

Clareza na questão:   evitar redundâncias e vieses como afirmações positivas e negativas
nas questões que induzam os respondentes;

Repetibilidade:    evitar colocar questões muito similares que possam confundir os
respondentes;

Parcimônia:   evitar elaborar questionários longos e cansativos. Tipicamente uma pesquisa
survey com 70 a 100 questões já é considerada grande e leva em torno de 15 minutos para
ser respondida;

Escalas:  evitar criar escalas incoerentes que não condizem com a pergunta ou que
induzem o respondente ao erro/engano durante a resposta;

Informação:  sempre deixar claro os termos e taxonomias das questões e como se deve
responder as questões se a forma de resposta não está evidente.

Fontes: ⁴ Saris e Gallhofer (2014); ¹ Hair et al. (2018).
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Jurídico
e legal
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Na primeira página da pesquisa É OBRIGATÓRIO constar um TERMO DE CONSENTIMENTO
LIVRE E ESCLARECIDO para ACEITE da participação.

Também deve-se fornecer diretrizes, bem como, links de acesso ao Aviso de Privacidade
da Instituição.

É importante que um procedimento padrão seja instituído e utilizado em todas as
pesquisas que tenham o mesmo modo de operação, atentando-se às diretrizes de
Privacidade da Instituição indicadas no link de acesso abaixo.
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Conformidade com LGPD3.1
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TERMO DE CONSENTIMENTO
LIVRE E ESCLARECIDO

CLIQUE AQUI!

AVISO DE PRIVACIDADE
 DA INSTITUIÇÃO

CLIQUE AQUI!
22

https://pucpredu-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/guilherme_benitez_pucpr_br/Effhhe6fFFxBj9vEWWO3YD0BA-aZY5yFyfucPNceXaNNCw?e=k38VnW
https://pucpredu-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/guilherme_benitez_pucpr_br/EYFN81GDcf1IgcnYmQb8MhEBKr926kRt9t4bpckd1DcNkw?e=lTfCbO
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Jurídico3.2
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O departamento legal e jurídico deve ser acionado apenas quando houver alguma dúvida
acerca das diretrizes legais/regulatórias a serem seguidas. A aprovação para a realização de
pesquisa deve seguir os trâmites próprios da Pró-Reitoria de Pesquisa.

Algumas recomendações:

Evite questões que envolvam dados sensíveis.
Só colete dados pessoais se a identificação da pessoa for realmente necessária.
Se necessário, questões com dados pessoais e sensíveis devem ser abertas (não
obrigatórias) ou ter a opção de "não desejo responder".
Deve ser possível transitar entre as páginas do questionário para que o respondente tenha a
oportunidade de rever suas respostas antes de enviá-las.
É proibida a divulgação de qualquer dado pessoal/identificação no resultado da pesquisa.

23

GUIA ORIENTATIVO SOBRE  
TRATAMENTO DE DADOS

PESSOAIS - ANPD

CLIQUE AQUI!

https://pucpredu-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/guilherme_benitez_pucpr_br/EV5BCt38knpLjamUiVYuZPAByyvcK030xSbJwtOz8QUQ6Q?e=k8rj0N


Reconfiguração das ferramentas3.3
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Exemplos Pergamum Analysis e Qualtrics XM.
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4

Definição de datas e duração da coleta 4.1
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É importante definir e deixar claro para todas as partes envolvidas o período
de coleta de dados.

Uma vez definido o período os participantes estarão cientes que os lembretes
aparecerão até a data definida.

Em caso de postergação do prazo de coleta, todos os participantes devem
ser notificados e uma justificativa apresentada.
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Retroalimentação 4.2
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Essa etapa compreende a busca por mais contatos e participantes em caso dos
responsáveis estarem utilizando a ferramenta Qualtrics XM.

É importante que todos os dados de contatos tenham uma procedência rastreável e
identificável, que não viole a Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD), Lei n°
13.709/2018.

Além disso, é importante se atentar a sempre remover os contatos que solicitarem o
cancelamento dos lembretes para evitar acionamentos indevidos.

Em caso de dúvidas, o departamento de proteção de dados da instituição deve ser
acionado. 27
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Pré-acompanhamento do
número de respostas e tipos

4.3
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Essa etapa é necessária em qualquer pesquisa, uma vez que caracteriza o follow-up
dos resultados. Em caso de resultados positivos, ou seja, melhores do que o planejado,
deve-se descontinuar os envios da pesquisa assim que o número de respostas
desejado for alcançado.

Em caso de resultados negativos, como recomendações, estratégias devem ser
tomadas pelos pesquisadores:

Mudar a abordagem do contato

Mudar o texto explicativo da pesquisa

Contato direto e pesquisa para o baixo retorno

28



4
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dos resultados. Em caso de resultados positivos, ou seja, melhores do que o planejado,
deve-se descontinuar os envios da pesquisa assim que o número de respostas
desejado for alcançado.
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4

Pré-acompanhamento do
número de respostas e tipos

4.3
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Essa etapa é necessária em qualquer pesquisa, uma vez que caracteriza o follow-up dos
resultados. Em caso de resultados positivos, ou seja, melhores do que o planejado, deve-se
descontinuar os envios da pesquisa assim que o número de respostas desejado for alcançado.

Em caso de resultados negativos, como recomendações, estratégias devem ser tomadas pelos
pesquisadores:

Mudar a abordagem do contato;
Mudar o texto explicativo da pesquisa;
Contato direto e pesquisa para o baixo retorno;
Sejam os dados mantidos em ambiente controlado e seguro, respeitando as medidas de
segurança, a limitação de acesso e o uso exclusivo de aparelhos corporativos no manejo dos
dados;
Seja revogado imediatamente o acesso aos dados do responsável que sair da pesquisa,
extinguir o vínculo com a PUCPR ou a pedido da PUCPR a qualquer tempo;
Sejam internalizados todos os bancos de dados utilizados para realização de pesquisa, que
passarão a ser de propriedade e responsabilidade da PUCPR, na condição de órgão de
pesquisa;
Em todas as comunicações enviadas ao titular seja oportunizado o direito de
descadastramento (opt-out) e exclusão de seus dados para não ser mais contatado.

28



Análise
de dados

5



5

Organização da base de dados (remoção de
outliers)

5.1
M
A
N
U
A
L

d
e

 co
m

o
 e

lab
o

rar su
rve

ys

Após o término da coleta dos dados, são destacadas certas recomendações para os
pesquisadores e pesquisadoras:

Remover respostas incompletas e/ou vazias (para as incompletas, pode-se
aproveitar questões usando a média ou mediana para completar espaços vazios
para respondentes que completaram pelo menos 70% do questionário);

Verificar a consistência das respostas (se respondentes não responderam a
mesma escala em todas as questões);

Verificar respostas duplicadas e/ou repetidas (mesma pessoa da mesma
organização);

Verificar se a maioria das respostas de cada respondente não se aplica ao
contexto analisado.
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Seleção e aplicação de ferramenta estatística5.2
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É importante saber o que se deseja descobrir para as questões e definir no Canvas da
pesquisa, qual ou quais ferramentas estatísticas e técnicas são as mais apropriadas para
responder a sua questão de pesquisa.

A Pontifícia Universidade Católica do Paraná conta com softwares e ferramentas pagos
que possibilitam esse tipo de análise. Além disso, existem linguagens como Python e R
disponíveis e grátis para esse tipo de análise.

Diferentes PPGs contam com docentes com competências em estatística, econometria,
data science e qualquer outra necessidade que os responsáveis pela pesquisa possam
necessitar.

VISITE O SITE DO PPGEPS OU
DE OUTROS PPGS:

CLIQUE AQUI!
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https://www.pucpr.br/escola-politecnica/mestrado-doutorado/engenharia-de-producao-e-sistemas/
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Estatística descritiva5.3
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A estatística descritiva é o primeiro passo para que você tenha uma maior clareza dos
seus resultados.

Ela trabalha com conceitos simples como média, mediana, moda, amplitude, desvio
padrão e percentuais, podendo ser aplicada por qualquer pesquisador com nível de
conhecimento básico em estatística.
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Estatística inferencial (se aplicável)5.4
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A estatística inferencial é um nível intermediário de conhecimento que requer a
correlação de variáveis através de diferentes técnicas estatísticas como modelos de
regressão e tabelas de contingência.

Ela trabalha com conceitos como p-value, correlação de Pearson, correção de Spearman,
testes paramétricos e testes não-paramétricos que auxiliam os pesquisadores a
encontrarem evidências das relações entre as questões (variáveis) analisadas.
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Finalização6
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Relatório técnico/retorno6.1
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Por fim, recomenda-se que seja gerado um documento como produto da sua pesquisa.

Artigos científicos são normalmente o que pesquisadores e pesquisadoras buscam
desenvolver desse tipo de pesquisa, mas é importante lembrar que seu público alvo muitas
vezes pode não ter familiaridade com esta modalidade de documento:

Documentos de natureza técnica, cartas ou até mesmo blogs podem ser muito mais
informativos para os seus respondentes. 

Procure sempre dar um retorno da sua pesquisa para os respondentes e pensar o que
seria mais interessante para eles.

Lembre-se que você e seu grupo de pesquisa
carregam o nome da instituição!
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Essa última etapa compreende o agradecimento e reconhecimento de todos os
participantes da pesquisa. 

É importante agradecer quem participou da pesquisa e indicar uma data do retorno
dos resultados da sua pesquisa.

Lembre-se que a pesquisa é contínua e se você não der retorno para os seus
respondentes de hoje, amanhã eles podem não responder a sua nova pesquisa.
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M
A
N
U
A
L

d
e

 co
m

o
 e

lab
o

rar su
rve

ys

36



6

Agradecimentos
M
A
N
U
A
L

d
e

 co
m

o
 e

lab
o

rar su
rve

ys

ANAMARIA MENDES WICZICK
Analista de TI

JOSÉ RICARDO MORO
Diretor de TI

SUZANA SIKORA PISKA
Advogada sênior

FERNANDO AUGUSTO DONDEO
Analista de TI sênior

CIRINEO ZENERE
Bibliotecário de TI sênior

GUILHERME ALCEU XAVIER DA SILVA
Analista de TI sênior

SILVANE MONTE MACHADO
GONÇALVES
Analista de TI sênior

MARCO ANTONIO PALUDO
Decano Escola Politécnica

RENATO VINÍCIUS KRAFT
Gerente de TI

ADRIANA APARECIDA MALINOSKE
VARGAS
Coordenadora de Governança de TI

MARCOS ROGÉRIO DE SOUZA
Gerente sênior de TI

MARCOS ANTONIO DE ABREU
Coordenador de TI

37



6

Referências6.3
M
A
N
U
A
L

d
e

 co
m

o
 e

lab
o

rar su
rve

ys

¹﻿ Hair, J., Black, W., Anderson, R., & Babin, B. (2018). Multivariate data analysis (8, ilustra ed.). Cengage Learning
EMEA, 27(6), 1951-1980.

² Malhotra, MK e Grover, V. (1998). Uma avaliação da pesquisa de levantamento em POM: dos construtos à
teoria. Jornal de gestão de operações , 16 (4), 407-425.

³ Osterwalder, A., & Pigneur, Y. (2010). Business model generation: a handbook for visionaries, game changers,
and challengers (Vol. 1). John Wiley & Sons.

⁴ Saris, W. E., & Gallhofer, I. N. (2014). Design, evaluation, and analysis of questionnaires for survey research.
John Wiley & Sons.

38



MANUAL
para surveys com base na LGPD
FEVEREIRO | 2024

 INSTITUCIONAL


