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“A pesquisa € ver o que todo mundo viu e pensar o que ninguém pensou”.

Albert Szent-Gyorgyi



RESUMO

Este trabalho tem como objetivo geral tragar um panorama das monografias do curso de
bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara no periodo de
2020.1 a 2022.1. A metodologia desta pesquisa tem natureza qualitativa e descritiva. O objeto
de estudo do trabalho ¢ o conjunto das 37 produgdes cientificas do referido curso encontradas
no periodo. A coleta de dados foi realizada através de um roteiro documental. A analise e
interpretacdo dos resultados foram desenvolvidas por meio da técnica de andlise de conteudo.
Em relacdo aos resultados, quanto as categorias, estabeleceram-se nove categorias onde as
monografias foram alocadas, sendo elas: educagdo em Secretariado Executivo; formagao
multidisciplinar; histérico do curso; atuagdo profissional em Secretariado Executivo;
comportamento organizacional; atuagdo profissional nas demais profissoes; perfil profissional
do Secretério(a) Executivo(a); género e profissdo; e ndo relacionadas ao curso . Referente aos
autores recorrentes observou-se a utilizacdo de alguns autores de forma frequente dentro das
categorias, sendo tanto autores pesquisadores da area de Secretariado Executivo, como alguns
outros autores de outras areas. Quanto ao perfil metodologico, identificou-se um uso mais
frequente de pesquisas qualitativas e descritivas, do questionario como instrumento de coleta
e dos discentes e profissionais como sujeitos de pesquisa. No tocante a agenda de pesquisas,

apos a identificagdo de lacunas, algumas sugestdes de pesquisas foram propostas.

Palavras-Chave: Monografias; Secretariado Executivo; Universidade Federal do Ceara.



ABSTRACT

This work has the general objective of tracing an overview of the monographs of the
bachelor's degree course in Executive Secretariat of the Federal University of Ceard in the
period from 2020.1 to 2022.1. The methodology of this research has a qualitative and
descriptive nature. The object of study of the work is the set of 37 scientific productions of the
referred course found in the period. Data collection was carried out through a documentary
script. The analysis and interpretation of the results were developed using the content analysis
technique. Regarding the results, regarding the categories, nine categories were established
where the monographs were allocated, namely: education in the Executive Secretariat;
multidisciplinary training; course history; professional performance in the Executive
Secretariat; organizational behavior; professional performance in other professions;
professional profile of the Executive Secretary; gender and profession; and not related to the
course. With regard to recurrent authors, it was observed that some authors were frequently
used within the categories, both researchers from the Executive Secretariat area and some
other authors from other areas. As for the methodological profile, a more frequent use of
qualitative and descriptive research was identified, of the questionnaire as a collection
instrument and of students and professionals as research subjects. With regard to the research

agenda, after identifying gaps, some research suggestions were proposed.

Key words: monographs; executive secretariat; Federal University of Ceara.
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1 INTRODUCAO

Dentro do universo académico, desde seu ingresso, os discentes sdo instigados a
fomentar conhecimentos para o campo cientifico que beneficiam ndo s6 a area cientifica, mas
também o proprio meio académico e a sociedade como um todo. Assim, para que se possa
produzir conhecimento cientifico faz se necessario pesquisar. Segundo Gil (2002), “ a
pesquisa ¢ um procedimento ldgico e metddico que objetiva fornecer respostas a problemas
propostos”. Isto é, um processo composto por etapas que dispde de métodos, técnicas,
instrumentos e outras ferramentas para que se possa chegar a um resultado.

O trabalho de conclusdo de curso (TCC) ¢ uma produgdo académica e cientifica
solicitada e realizada, geralmente, no ultimo semestre letivo para fins de conclusdo de curso
de graduacao, sendo um dos meios de produzir o conhecimento cientifico dentro do ambito
académico, além de contribuir para a exploragao do proprio conhecimento adquirido ao longo
da formacdo do universitario. No curso de Bacharelado em Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceard (UFC) este trabalho é denominado monografia. Sendo esta
producao, segundo Lakatos e Marconi (1995), um estudo composto por uma tematica de
discussdo especifica com metodologia bem definida e estruturada e que detém uma
importancia para a comunidade cientifica, contribuindo assim para o avango das pesquisas na
area em que o estudo ¢ realizado.

No referido curso, as tematicas das monografias sdo diversas, mas ¢ possivel
categoriza-las e estudé-las. Deste modo, conhecer, explorar e estudar esses trabalhos auxilia
na compreensdo das caracteristicas e perfis das produgdes cientificas dos discentes de
Secretariado Executivo. Além disso, identifica lacunas que precisam ser melhor exploradas.
Isto posto, o presente estudo pretende responder o seguinte questionamento: como se
caracterizam o perfil das monografias dos discentes de Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceara?

Este trabalho tem como objetivo geral caracterizar o perfil das monografias do
curso de bacharelado em Secretariado Executivo da UFC no periodo de 2020.1 a 2022.1. Seus
objetivos especificos sao:

a) Categorizar as tematicas das monografias do curso de bacharelado em

Secretariado Executivo da UFC no periodo de 2020.1 a 2022.1;

b) Evidenciar os autores mais recorrentes que embasam as producdes

monograficas do curso de bacharelado em Secretariado Executivo da UFC no

periodo de 2020.1 a 2022.1;
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c) Mapear o perfil metodologico das monografias do curso de bacharelado

em Secretariado Executivo da UFC no periodo de 2020.1 a 2022.1;

d) Propor uma agenda de pesquisa focalizando nas temadticas menos

abordadas pelos discentes do curso de bacharelado em Secretariado Executivo da

UFC.

A relevancia deste trabalho justifica-se pelo fato de que através dos dados
apurados pode-se conhecer e compreender as produgdes cientificas dos académicos do curso
produzidas nos ultimos dois anos e consequentemente identificar lacunas existentes nas
pesquisas cientificas da area secretarial produzidas pela UFC, tendo isto valia para a
coordenagdo do curso e quaisquer outros que possam vir a ter interesse nos achados da
pesquisa, como discentes ingressantes ou no processo de elaboracao de suas monografias.

Outro coeficiente ¢ o fato de terem poucos trabalhos relacionados ao tema desta
pesquisa. Realizou-se um apuramento no Repositdrio da Universidade Federal do Ceara com
filtragem de busca em titulos relacionados a “producao cientifica em Secretariado Executivo”
e “Panorama das Monografias em Secretariado Executivo”. Além disso, os resultados foram
apresentados mediante ao filtro “relevancia”, encontrando-se os seguintes trabalhos dentre os
200 primeiros resultados de ambos os titulos: A producdo académica no Curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard: andlise das monografias do
periodo 2010-2013 (PONTE, 2014) e A produgdo académica no Curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal do Ceara: analise das monografias do periodo 2011-2015.
(ARRUDA, 2016)

Vale ressaltar que, além desta pesquisa trazer um recorte mais atual, traz também
o fator atipico da pandemia do Covid 19 que trouxe inimeras mudangas na educacao, e
também no campo cientifico atreladas ao impacto da pandemia no dia a dia social e
profissional dos individuos influenciando as pesquisas produzidas neste periodo. Ainda,
possibilita a identifica¢do de lacunas existentes nas pesquisas de secretariado na UFC.

O presente trabalho estd dividido em seis sec¢des, incluindo esta introducido. A
abordagem teorica esta centrada na producdo cientifica no ambito académico e formagado
académica em secretariado executivo. Em seguida sdo apresentados os procedimentos
metodologicos adotados e andlise dos dados da pesquisa de campo seguida das consideragdes
finais e das referéncias do trabalho.

Os proximos dois capitulos abordardo acerca do referencial tedrico que dard
embasamento a pesquisa e seus resultados, tendo como tépicos de discussdo: a producao

cientifica no ambito académico, monografia, a formacao académica em secretariado executivo


https://repositorio.ufc.br/handle/riufc/34865
https://repositorio.ufc.br/handle/riufc/34865
https://repositorio.ufc.br/handle/riufc/34865
https://repositorio.ufc.br/handle/riufc/34232
https://repositorio.ufc.br/handle/riufc/34232

e a produgdo cientifica na formagao académica de Secretariado na UFC.

15
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2 A UNIVERSIDADE COMO UM AMBIENTE DE PRODUCAO DO
CONHECIMENTO CIENTIFICO

Este topico referencial abordou as seguintes secdes: “A producao cientifica no
ambito académico”, e “Monografia”. Na secdo referente a produgdo cientifica no viés
académico discorreu-se acerca de conhecimento, suas tipologias e afunilou-se a temdtica de
modo a chegar a producgdo cientifica académica abordando tipos de pesquisa e producdes
académicas. Na se¢do referente a monografia, o foco referencial se destinou a conceituar,

apresentar o objetivo académico/cientifico, estrutura dessa produ¢ao académica e importancia.

2.1 A producio cientifica no ambito académico

O conhecimento permeia a sociedade desde os tempos mais antigos. Foi através
dele e de sua evolucao que a sociedade se desenvolveu ao longo do tempo. Para Davenport e
Prusak (2003, p.16): “o conhecimento ¢ uma mistura fluida de experiéncia condensada,
valores, informagao contextual e insight experimentado, a qual proporciona uma estrutura
para avaliag¢do e incorporagdo de novas experiéncias e informagdes”. Ou seja, o conhecimento
¢ um resultado de todo esse processo de geragdo, exploragdo e interpretacdo de informagdes.

Segundo Marconi e Lakatos (2003), o conhecimento pode ser classificado em
quatro tipos:

a) O popular advém das vivéncias e das relagdes dos individuos. Possuindo

caracteristicas como a verificabilidade, pois ¢ perceptivel no cotidiano dos

individuos. Assim como falivel e inexato, visto que ndo permite a formulagdo de

hipoteses relacionadas a existéncias dos fendmenos;

b) O filosofico advém da experiéncia e ndo de experimentagdo, assim suas

hipoteses ndo podem ser confirmadas e nem refutadas, portanto ndo verificaveis.

Além disso, ¢ infalivel e exato, pois nao sdo submetidos a experimentagdo, € sim

na razdo pura questionando assim o0s problemas da humanidade e discernindo

entre o certo e o errado baseado na propria razdo humana;

C) O religioso ou teoldgico baseia-se em doutrinas que compreendem

principios sagrados inspirados pelo sobrenatural, por isso sdo julgadas infaliveis e



17

indiscutiveis. Ainda, ndo necessitam de verificag¢ao, pois sua crenga consiste na fé

dos individuos;

d) O cientifico baseia-se no experimento, ou seja, as hipdteses sdo refutadas

ou comprovadas mediante a experimentagdo, portanto ¢ verificavel. Também ¢

falivel tendo em vista que ndo ¢ absoluto e aproximadamente exato, pois esta

suscetivel a reformulacoes.

Vale salientar que, apesar dessas distingdes, esses tipos podem coexistir num
mesmo individuo ou situagdo. Ademais, no dmbito académico a tipologia mais utilizada ¢ a
cientifica. Assim, para que se entenda o conceito de conhecimento cientifico faz-se necessario

compreender inicialmente a definicao de ciéncia. Segundo Fachin:

O ser humano, diante da necessidade de compreender ¢ dominar o meio, ou o
mundo, em beneficio proprio e da sociedade da qual faz parte, acumula
conhecimentos racionais sobre seu proprio meio e sobre as acdes capazes de
transforma-lo. A essa sequéncia permanente de acréscimos de conhecimentos
racionais e verificaveis da realidade denominamos ciéncia. (2003,P.14)

A ciéncia ¢ o resultado desses acumulos de conhecimentos adquiridos através da
propria curiosidade da sociedade. Ela ndo ¢ uma verdade absoluta e seus conhecimentos e
resultados podem ser submetidos a verificacdo, a discordancia e a evolugdo das informagdes e
ideias das teorias que a compdem, conforme supracitado. Ainda, para Freire-Maia (1990 pg.
24) ciéncia ¢ “um conjunto de descrigdes, interpretacdes, teorias, leis, modelos, etc, visando
ao conhecimento de uma parcela da realidade, em continua ampliacdo e renovagdo, que
resulta da aplicagdo deliberada de uma metodologia especial (metodologia cientifica)".

Os conhecimentos que compdem a ciéncia sdo os chamados conhecimentos
cientificos, eles sdo resultados de investigacdes cientificas. De acordo com Fachin (2003,
p.12), “[...] a literatura metodoldgica mostra que o conhecimento cientifico ¢ adquirido pelo
método cientifico e, sem interrup¢ao, pode ser submetido a testes e aperfeigoar-se,
reformular-se ou at¢é mesmo avantajar-se mediante o mesmo método”. Ou seja, ¢ através da
producdo de novos conhecimentos cientificos que as teorias e praticas relacionadas as
diversas tematicas no ambito cientifico e académico sdo exploradas, revistas e desenvolvidas.
Deste modo, para que se possa desenvolver este conhecimento relacionado ao assunto que se

pretende investigar € necessario realizar pesquisas. De acordo com Gatti (2007, p. 9-10):

O ato de pesquisar deve apresentar certas caracteristicas especificas. Nao buscamos,
com ele, qualquer conhecimento, mas um conhecimento que ultrapasse nosso
entendimento imediato na explicagdo ou na compreensdo da realidade que
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observamos. Um conhecimento que pode até mesmo contrariar esse entendimento
primeiro e negar as explicagdes obvias a que chegamos com nossas observagdes
superficiais e ndo-sistematicas. Um conhecimento que obtemos indo além dos fatos,
desvendando processos, explicando consistentemente fendmenos segundo algum
referencial.

Através da pesquisa o individuo pode ampliar sua perspectiva € comprovar ou
desmentir uma realidade do objeto ou fendmeno estudado por ele. Ela abre caminhos para
outras pesquisas futuras e pode aprimorar as anteriores.

A prética da pesquisa ¢ sistémica, existem procedimentos, técnicas e métodos
especificos para cada tipo de pesquisa, tendo cada uma delas finalidades e objetivos
diferentes. Os procedimentos de realizacdes e os resultados obtidos através dessas
investigacdes sdo estruturados e divulgados a comunidade e sociedade através de trabalhos
cientificos.

Existem varias modalidades de pesquisa. Podendo ser classificadas quanto a
natureza, quanto a abordagem, quantos aos objetivos/fins, quanto aos procedimentos e quanto
aos métodos:

1) Quanto a natureza

Quadro 1- classificacdo quanto natureza

Baésica Objetiva  desenvolver e  produzir  novos
conhecimentos ou aprimorar 0s ja
existentes.(APPOLINARIO, 2011)

Aplicada Para Fleury e Werlang (2017, p.11), a pesquisa
aplicada “concentra-se em torno dos problemas
presentes nas  atividades das  instituigdes,
organizagdes, grupos ou atores sociais”.E uma
pesquisa de aplicagdo pratica e busca solucionar
problemas pré-determinados.

Fonte: elaborado pela autora

2) Quanto a abordagem

Quadro 2- classificagdo quanto a abordagem

Quantitativa De acordo com os autores, este tipo de pesquisa
consiste em lidar com dados quantificaveis, sendo a
analise e interpretacdo dos dados realizados mediante
estatistica. (RODRIGUES; LIMENA, 2006).

Qualitativa De acordo com Branddo (2001, p.13), a pesquisa
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qualitativa objetiva: “interpretar os fendmenos
sociais (interagdes, comportamentos, etc.), em termos
de sentidos que as pessoas lhes dao”.Isto €, com esse
tipo de pesquisa o pesquisador buscar entender um
fendmeno que ele ainda nio conhece, mas que lhe

chamou aten¢do na sociedade.

Mista

Pode também ser nomeada como quali-quantitativa
ou quanti-qualitativa.  Nesta abordagem o
pesquisador utiliza-se de pesquisa qualitativa e
quantitativa concomitantemente.

Fonte:elaborado pela autora.

3) quanto aos métodos

Quadro 3- classificagdo quanto aos métodos

Dedutivo

Para Gil (2008, p.9) este método: “parte de principios
reconhecidos como verdadeiros e indiscutiveis e
possibilita chegar a conclusdes de maneira puramente
formal, isto é, em virtude unicamente de sua logica.”
Em outras palavras, parte de ideias gerais para chegar
a conclusdes especificas.

Indutivo

Este método consiste em generalizar uma ideia
especifica até chegar ao geral/universal. Assim,
segundo Gil (2008, p.28), “de acordo com o
raciocinio indutivo, a generalizacdo n3o deve ser
buscada aprioristicamente, mas constatada a partir da
observacdo de casos concretos suficientemente

confirmados dessa realidade”.

Fonte:elaborado pela autora

4) quanto aos objetivos/fins

Quadro 4- classificacdo quanto aos objetivos/fins

Descritiva

Segundo Silva e Menezes (2001, p.21), “a pesquisa
descritiva visa descrever as caracteristicas de
determinada populagdo ou fendémeno ou o
estabelecimento de relagdes entre variaveis.”. Ainda,
Cervo ¢ Bervian (2002) afirmam em sua obra que
esse tipo de pesquisa costuma ser desenvolvida nas
ciéncias humanas e sociais.

Explicativa

Realizada quando o pesquisador quer buscar entender
um fenémeno e suas causas. Assim sendo, ela busca
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aprofundar o conhecimento sobre o fendémeno
estudado.Para Gil (2008, p. 28), as pesquisas
explicativas “Sdo aquelas pesquisas que tém como
preocupacdo central identificar os fatores que
determinam ou que contribuem para a ocorréncia dos
fenémenos”. Ele ainda complementa informando que
pesquisas explicativas podem ser continuagdes de
pesquisas descritivas, visto que para que se possam
identificar os fatores determinantes de um fenémeno
¢ necessario que o fendomeno esteja bem descrito e
detalhado.

Exploratoria

Objetiva explorar determinado problema, a fim de ter
um maior conhecimento acerca dele. Conforme
Severino (2013.p 107), “A pesquisa exploratdria
busca apenas levantar informag¢des sobre um
determinado objeto, delimitando assim um campo de
trabalho, mapeando as condigdes de manifestagdo
desse objeto”.

Fonte:elaborado pela autora

5) quanto aos procedimentos

Quadro 5- Classificagdao quanto aos procedimentos

Experimental

E um estudo voltado para verificagio de variaveis
que influenciam determinado objeto de estudo
através de observacao e manipulagao.
(FONSECA,2002)

Bibliografica

Baseia-se em livros, Teses, Periddicos, entre outros
meios de conteudo ja existentes e¢ analisados sobre a
tematica que o pesquisador estd investigando. De
modo geral, toda pesquisa no momento da elaboragéo
de seu referencial tedrico ja faz uso deste tipo de
pesquisa, porém de acordo com Fonseca (2002, p.32)
existem “[...] pesquisas cientificas que se baseiam
unicamente na pesquisa bibliografica, procurando
referéncias tedricas publicadas com o objetivo de
recolher informag¢des ou conhecimentos prévios
sobre o problema a respeito do qual se procura a
resposta”.

Documental

Assemelha-se a pesquisa bibliografica, entretanto
utiliza-se de materiais e conteidos que ainda ndo
tiveram nenhum tratamento analitico, como filmes,
cartas, documentos oficiais etc. (GIL, 2008;
FONSECA, 2002; SEVERINO, 2013).

Campo

Segundo Gongalves (2001) este tipo de pesquisa
objetiva investigar o que se pretende diretamente
com a populagdo, ou seja, o pesquisador tem um
contato mais direto, indo ao local onde o fendmeno
estudado ocorre para reunir ¢ documentar as
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informagdes de que precisa.

Ex-post-facto Objetiva identificar a existéncia de relacdes de causa
e efeito de um fato de determinado fendmeno. Uma
caracteristica importante nesse tipo de pesquisa é que
os dados serdo coletados apds a ocorréncia do
fenémeno. Outra caracteristica ¢ que o pesquisador
ndo tem um controle direto sobre as variaveis do
estudo. (GIL, 2008; FONSECA, 2002).

Levantamento Se caracteriza pela interrogacdo de forma direta aos
individuos de interesse do pesquisador. Entretanto,
nem toda a populagdo serd pesquisada. E tomada
como objeto de investigacdo, uma amostra definida
através de procedimentos estatisticos. Ao final, as
conclusdes  resultantes da  pesquisa  serdo
generalizadas para toda a populagdo, sempre
considerando a margem de erro também exposta na
pesquisa. (GIL, 2002).

Estudo de Caso E uma investigagio empirica aprofundada de um
caso especifico que se supde ser unico, buscando
descobrir suas caracteristicas a fim de compreender
um fendmeno. (PONTE, 2006)

Participante Se caracteriza pela participagdo do pesquisador na
pesquisa juntamente com o publico investigado,
tendo ele uma identificacio com esse grupo.
(MATOS; VIEIRA, 2001).

Acdo Tem um carater social, ou seja, estd relacionado a
uma agdo ou resolu¢do de um problema geralmente
social onde os pesquisadores e os participantes da
pesquisa estdo cooperando. O pesquisador abre méo
do papel de mero observador e se inclui naquela
situag@o social a fim de contribuir para aquele meio
(FONSECA, 2002; THIOLLENT, 2008)

Etnografica Tem como objetivo investigar um grupo ou um povo
descrevendo suas crencas, valores culturais, dentre
outros elementos a fim de compreender seu cotidiano
(APOLLINARIO, 2011).

Fonte:elaborado pela autora

Segundo Fontelles et al. (2009): “Para um pesquisador que pretende planejar um
experimento [...] primeiro ele deve escolher, entre os diversos tipos de pesquisa, aquele que
melhor se enquadra na populacdo a ser estudada e que melhor atende aos seus objetivos |[...].
Ou seja, a definigcdo do tipo de pesquisa na elaboragdao de um trabalho cientifico ¢ primordial.

Ademais, o ato de pesquisar esta estruturado em algumas etapas. Segundo Silva e



Menezes (2001) essas etapas sao:

Quadro 6- Etapas da pesquisa
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Escolha do tema

Nesta etapa o pesquisador ira definir a sua area de
interesse, 0 assunto que sera explorado e delimitar a
sua tematica. Além disso, deve-se elucidar a
relevancia ¢ atualidade do tema que se pretende
pesquisar.

Revisdo de Literatura

O pesquisador nesta etapa ird realizar uma busca da
tematica, verificar quais aspectos ja foram
analisados, quais lacunas foram deixadas a fim de
evitar duplicagdo com tematicas em um mesmo foco.

Justificativa

Evidenciar a importancia e relevancia da tematica
escolhida.

Formulacao de problema

Definicdo do problema que o pesquisador buscara
resolver ao longo da pesquisa

Determinagdo de objetivos

Nesta etapa o pesquisador definira de forma resumida
o que ele pretende alcangar no decorrer da pesquisa.
Ademais, os objetivos devem ter coeréncia com a
justificativa e problema proposto

Metodologia

Relaciona-se a parte aplicada da pesquisa, onde o
pesquisador ira definir os meios utilizados para se
chegar ao fim desejado, isto é, a concretizacdo dos
objetivos.Os  elementos metodologicos que o
pesquisador deve definir sdo:

1. Populagdo e sujeitos da pesquisa: Nesta etapa da
metodologia devem-se definir os elementos em que
as informacgdes serdo retiradas. Sejam eles sujeitos,
situagdes ou documentos. Segundo Gil (2002, p. 98)
“Para que se efetive um experimento, torna-se
necessario selecionar sujeitos. Essa tarefa ¢ de
fundamental importancia, visto que a pesquisa tem
por objetivo generalizar os resultados obtidos para a
populacao da qual os sujeitos pesquisados constituem
uma amostra”. Os sujeitos da pesquisa sdo aqueles
responsaveis por fornecer os dados que o pesquisador
utilizard em sua pesquisa. (VERGARA, 2005)

2. Tipo de pesquisa: Como supracitado, ha varios
tipos de pesquisa e formas de classifica-las. O
pesquisador deve defini-la baseado nos objetivos de
sua pesquisa;

3. Instrumento de coleta: De acordo com Silva e
Menezes (2001, p. 33) “A defini¢do do instrumento
de coleta de dados dependera dos objetivos que se
pretende alcangar com a pesquisa ¢ do universo a ser
investigado”. Sendo definido o instrumento, o
pesquisador coleta as informagdes e as prepara para
que possam ser analisadas. Podendo ser um roteiro de
entrevista, questionario, dentre outros tipos.
Goldenberg (2011) traz em sua obra discussoes
acerca das vantagens e desvantagens desses dois
instrumentos, mas cabe ao pesquisador definir aquela
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que melhor encaixa-se em sua pesquisa.

4. Ferramenta de analise dos resultados obtidos: por
fim, deve-se estabelecer a forma com que esses dados
serdo analisados.

Coleta de dados Momento em que o pesquisador ira a busca das
informagdes ¢ dados relevantes aos objetivos da
pesquisa

Tabulagao e apresentacdo dos dados Nesta etapa deve-se organizar de maneira manual ou

computacional os dados obtidos na coleta de dados.

Analise e discussdo dos dados Os dados que foram coletados e organizados, nesta

etapa serdo interpretados e analisados com base nos
objetivos da pesquisa.

Conclusao da andlise dos resultados O pesquisador ird sintetizar seus resultados,

recapitular seus objetivos e salientar se eles foram
alcangados ou ndo e caso tenha formulado hipoteses
ira expor se foi refutado ou confirmado.

Redacao e apresentacdo do trabalho cientifico Nesta parte final o pesquisador deve redigir o seu

relatério de pesquisa seguindo as normas e instrugdes
de formatagao.

Fonte:elaborado pela autora

Assim, ao final de cada trabalho académico/cientifico qualquer que seja o seu

tipo, tamanho ou complexidade, passara por essas etapas tendo como resultado final uma

producao repleta de conhecimentos cientificos gerados pela pesquisa realizada pelo discente

pesquisador.

Dentro das universidades a pesquisa pode ser realizada através de diferentes tipos

de produgdes cientificas. Pradanov e Freitas (2013) trazem em sua obra alguns tipos de

produgoes:

a) Resumo: consiste em sintetizar informagdes principais do documento
analisado;
b) Resenha Critica: além de sintetizar as informacgdes o individuo pode expor

suas opinides;

C) Relatorio de estagio: ¢ documento que contém o relato das experiéncias do
discente e outras informagdes solicitadas pelo curso a respeito do estdgio
realizado;

d) Artigo cientifico: € uma apresentacdo de forma resumida dos resultados de
pesquisas realizadas de problematicas de interesse do pesquisador;

e) Paper: ¢ um pequeno artigo para apresentacdo em congressos sobre

alguma tematica ou projeto de pesquisa. Nao ¢ apenas um resumo de informagdes,
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deve conter interpretagdes e opinides do proprio pesquisador;

f) Poster: ¢ um cartaz onde contém informagdes escritas e também

figuras/tabelas a respeito do assunto pesquisado;

g) Monografia: ¢ um trabalho com tematica especifica e bem delimitada que

terd seu fenomeno estudado de maneira aprofundada;

Além destes supracitados existem outros tipos de trabalhos cientificos realizados
nas universidades. E todas essas produgdes sao desenvolvidas no meio académico, entretanto
nem todos os discentes tém a oportunidade ou disponibilidade de realiza-las durante o
andamento do curso. Salvo a monografia e o relatorio de estagio, que podem ser elementos

obrigatorios da conclusdo do curso.

2.2 A Monografia como um trabalho de conclusio de curso.

A monografia ¢ uma producdo cientifica académica que tem como objetivo
agregar ao conhecimento adquirido durante a trajetéria académica, além de aproximar os
discentes da producdo cientifica, os incentivando a contribuir intelectualmente com as
pesquisas cientificas relacionadas ao seu curso de formagao.

Conforme Severino (2013, p. 175), “considera-se monografia aquele trabalho que
reduz sua abordagem a um Unico assunto, a um Unico problema, com um tratamento
especificado.”. Padronov e Freitas (2013, p.170) acrescentam que o estudo monografico tem a
finalidade “de apresentar uma contribui¢do importante, original e pessoal a ciéncia”. Portanto,
a monografia ¢ um trabalho com uma tematica de exploragdo bem delimitada. Através dela o
discente busca expressar seus interesses adquiridos ao longo do curso e as areas em que mais
se identificou contribuindo assim para o conhecimento cientifico da area explorada em seu
estudo.

Este trabalho cientifico tem uma estrutura bem definida de acordo com os padrdes
gerais, podendo ter complementos de acordo com as particularidades de cada institui¢do de
ensino. A norma NBR 14724:2011 da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
determina os principios gerais para elaboracdo de trabalhos académicos objetivando sua
apresentacao as instituigdes. A estrutura contém parte externa e interna. A externa ¢ composta
por capa, sendo ela um item obrigatorio e lombada sendo um item opcional. A parte interna ¢
composta por trés elementos: pré- textuais, textuais e pos-textuais.

a) pré-textuais: folha de rosto (obrigatorio), errata (opcional), folha de

aprovacao (obrigatorio), dedicatéria (opcional), agradecimentos (opcional),
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epigrafe (opcional), resumo na lingua verndcula (obrigatério), resumo na lingua
estrangeira (obrigatdrio), lista de ilustracdes (opcional), lista de tabelas (opcional),

lista de abreviaturas e siglas (opcional), lista de simbolos (opcional) e

sumario(obrigatorio);
b) textuais: introducdo, desenvolvimento e conclusao ;
c) poOs-textuais: referéncias (obrigatorio), glossario (opcional), apéndice (

opcional), anexo (opcional)e indice (opcional).

Atrelado a essa norma, temos também algumas outras normas de formatagdo
como a NBR 6027:2012 que da instrugdes para elaboragdo do sumario, a NBR 6028:2003 que
da orientacdes sobre a formatagdo do resumo e abstract, a NBR 6023:2018 que orienta
respeito das referéncias bibliograficas e a NBR 10520:2002 que orienta acerca das citagdes
diretas e indiretas.

Além disso, existem algumas normas gerais de formatagdo tamanho da fonte 12
em todo o trabalho, margens superior e esquerda 3cm e inferior e direita 2 cm, o texto deve
ser justificado, e o espagamento entre as linhas em todo o trabalho deve ser 1,5 entretanto as
referéncias devem ter espacamento simples de 1,0 e separadas entre si por um espagamento
duplo. Todavia, vale ressaltar que as normas da ABNT nao sdo obrigatorias, as instituigoes de
ensino podem optar por normas proprias ou outras normas existentes como as normas
Vancouver.

A monografia é um dos trabalhos cientificos que podem ser cobrados pelos cursos
das faculdades e universidades como um trabalho de conclusido de curso. Segundo Severino
(2013), o TCC (Trabalho de conclusdao de Curso) € uma iniciativa extremamente relevante
para o processo de aprendizagem do discente e ainda acrescenta que para muitos, essa ¢ a
primeira e muitas vezes Unica experiéncia do aluno com a pesquisa cientifica. O TCC ¢
elaborado pelo discente com o auxilio de um docente realizando um papel de orientador,
seguindo um cronograma para elaboracdo e no final realiza-se uma defesa publica da
pesquisa.

No que diz respeito ao conteudo, as tematicas das monografias sao variadas. As
ideias para a elaboracdo do trabalho sdo advindas do préprio graduando que conta com a
orientagdo de um discente para desenvolver o seu trabalho com é&xito. Sendo assim, a
monografia vai além da estrutura, a partir da defini¢do do assunto o discente deve estabelecer
todos os elementos que compdem uma pesquisa, j4 entdo supracitados no topico anterior.
Baseado nesses elementos uma uUnica tematica pode resultar em diversos novos trabalhos,

com novas perspectivas e novos resultados , dependendo dos sujeitos, instrumentos, recorte
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temporal, dentre outros elementos que o pesquisador definir em seu trabalho.

No tocante a importancia da monografia como um trabalho final de curso, se da
pela contribuicdo da pesquisa como forma de exploragdo e aprimoramento do conhecimento
do discente, assim como sua utilizagdo como ferramenta para sanar duvidas e curiosidades
adquiridas ao longo do curso relacionadas a area de interesse. Além de contribuir para a
evolucdo do conhecimento académico e cientifico na area de pesquisa e curso, Borba et. al

(2004, p. 100) elucidam sobre a importancia da pesquisa para o ambito profissional do

pesquisador:

[...] o desafio da elaboragdo de um trabalho de conclusdo de curso é o desafio de
aprender a fazer pesquisa. E quando se fala em pesquisa, isso ndo se restringe
somente as pesquisas estritamente académicas. A chamada sociedade do
conhecimento, caracterizada pela necessidade do estudo e atualizagdo permanentes,
requer que o profissional de qualquer area esteja preparado e treinado para
implementar projetos e elaborar pesquisas em seu dia-a-dia de trabalho, ja que o
processo de pesquisa pressupde a busca de informagdes, o seu ordenamento e
hierarquizagao, disciplina e método em sua analise e, finalmente, a capacidade de se
chegar a conclusdes, bem como a sua utilizagio pratica. (BOCCHI ET AL. 2004, p.
100)

Isto posto, pode-se compreender a importancia de modo geral da aplicacdo da
monografia e outros tipos de trabalhos académicos de conclusdo de curso para a formacao do
individuo, ndo s6 como discente ou pesquisador, mas também como profissional. Entretanto,
segundo a resolugdo n° 03 de Junho de 2005 que institui as Diretrizes Curriculares Nacionais
para o curso de graduagdo em Secretariado Executivo, o Trabalho de Conclusao de Curso €
um componente curricular opcional e cabe as instituigdes de ensino, caso optem por adicionar
em suas matrizes curriculares, definir e emitir regulamentacdo propria que vai desde as
diretrizes técnicas de elaboracdo até a forma de avaliagcdo, devendo ser aprovada pelo seu
Conselho Superior Académico. O que também ¢ valido para outros cursos. Posto isso, no
curso de bacharelado em Secretariado Executivo da UFC o TCC ¢ um componente curricular

obrigatorio no 8° semestre.
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3 SECRETARIADO EXECUTIVO

Este topico referencial abordou as seguintes secoes: “Formacao académica em
secretariado executivo” e “A producdo cientifica na formagdo académica em Secretariado
Executivo na Universidade Federal do Cearda”. Na se¢do referente a formagdo académica
abordou acerca das leis e regulamentos referentes a formagao académica. Na secdo referente a
produgdo cientifica na formagdo académica do curso na UFC discorreu-se acerca dos pilares
da universidade, do projeto pedagogico do curso e de outros projetos, atividades e acdes

relacionadas a producao cientifica.

3.1 Formacao académica em secretariado Executivo

A regulamentacdo do secretariado como profissao de ensino superior se deu
através da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985 complementada pela lei n® Lei n® 9.261,
de 10 de janeiro de 1996 que dispde sobre o exercicio da profissdo e da outras providéncias.
Segundo esta lei, ¢ considerado Secretario Executivo o profissional diplomado por curso
superior de secretariado, que seja legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por curso
superior de Secretariado, cujo diploma seja autenticado na forma da lei. (BRASIL, 1985).
Ainda no artigo 4° da Lei de regulamentagdao da profissdo também traz as
atribui¢des do profissional de secretariado executivo:
I. Planejamento, organizacdo e dire¢do de servigos de secretaria; II. Assisténcia e
assessoramento direto a executivos; III. Coleta de informagdes para a consecugio de
objetivos e metas de empresas; IV. Redagdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; V. Interpretagdo e sintetizacdo de textos e
documentos; VI. Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanacdes, inclusive em idioma estrangeiro; VII. Versdo ¢ tradugdo em idioma
estrangeiro, para atender as necessidades de comunicag@o da empresa; VIII. Registro
e distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas; IX. Orientagdo da avaliagdo

e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia; X.
Conhecimentos protocolares (BRASIL, 1985)

Estas atribui¢des sdo resultantes da propria evolucdo da profissdo ao longo do
tempo que fez com que o profissional de secretariado executivo tivesse cada vez mais
importancia dentro das organizagdes.

Conforme a resoluc¢ao n° 03 de Junho de 2005, em seu Artigo 4°, existem algumas
habilidades e competéncias que se espera que os formandos tenham:

I - capacidade de articulag@o de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizagdes; II - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes
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hierarquicas e inter-setoriais; III - exercicio de fung¢des gerenciais, com soélido
dominio sobre planejamento, organizacdo, controle e direcdo; IV - utilizagdo do
raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes
formais e causais entre fendmenos e situagcdes organizacionais; V - habilidade de
lidar com modelos inovadores de gestdo; VI - dominio dos recursos de expressdo e
de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos
de negociacdo e nas comunicagdes interpessoais ou inter-grupais; VII - receptividade
e liderancga para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII - adogao de meios
alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da produtividade dos
servicos, identificando necessidades e equacionando solugdes; IX - gerenciamento
de informagoes, assegurando uniformidade e referencial para diferentes usuarios; X -
gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas departamentais e
empresariais; XI - capacidade de maximizagdo e otimizacdo dos recursos
tecnologicos; XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informagoes; ¢ XIII - iniciativa, criatividade, determinag@o, vontade de aprender,
abertura as mudangas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional.(BRASIL, p.2-3, 2005)

O mercado atualmente busca cada vez mais profissionais dotados de habilidades
que vao além de somente habilidades técnicas, mas que tenham também habilidades
gerenciais e sociais. Além de ter criatividade, adaptabilidade, visdo estratégica e pensamento
critico. Sendo exigidos pelas diretrizes curriculares a interligacdo de campos como técnicas
secretariais, administragdo, planejamento estratégico e gestdo secretarial que contribuem para
o aperfeicoamento dessas habilidades.

Vale salientar que além da formacdo em ensino superior em nivel de graduagao,
tem-se também a formagdao em secretariado executivo em nivel superior tecndélogo e médio
técnico. Segundo o Catalogo nacional de cursos técnicos (CNCT), o técnico em secretariado €
um profissional formado habilitado para:

Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e operacional; prestar
assessoramento a gestores (as) de organiza¢des de diferentes portes e segmentos
econdmicos; utilizar técnicas secretariais ¢ ferramentas tecnoldgicas em atividades
relativas ao fluxo processual de gestdo, organizagdo e registro administrativo, de
informagao e de relacionamento com clientes internos e externos; e apoiar atividades

de gestdo financeira, orcamentos, pagamentos e prestacao de contas. (MEC, 2021. p.
203)

Segundo o Catilogo nacional de cursos superiores de tecnologia (CNST) O

tecnologo em secretariado ¢ um profissional habilitado para:

Planejar e organizar os servigos de secretaria ¢ a rotina do departamento em que
opera; assessorar executivos, diretores e suas respectivas equipes de forma a
otimizar 0s processos; executar ¢ controlar atividades de eventos, servicos
protocolares, viagens, relagdes com clientes e fornecedores; coordenar pessoas; e

realizar a comunicagio interna e externa. ( MEC, 2022.p. 106)

Portanto vemos que a profissdo de secretariado abrange formagdes de niveis
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médio e superior, limitando suas responsabilidades ao grau de formagado sendo eles técnico,
tecnologo e bacharelado na graduagao.

Quanto a formagdo em ensino superior na graduacdo em Secretariado Executivo
da UFC, ele foi criado em 1995 e teve reconhecimento do Ministério da Educa¢ao (MEC) em
2001. Sua duracdo minima ¢ de oito semestres na modalidade bacharelado. Sua matriz
curricular ¢ composta por:

a) 1° Semestre: Fundamentos de Administracdo; Metodologia do Trabalho

Cientifico I; Principios de Secretariado, Sociologia e Introduc¢ao a filosofia;

b) 2° Semestre: Técnicas de Secretariado, introdu¢do a Economia, Lingua

Portuguesa I e Psicologia Aplicada ao Trabalho I;

c) 3° Semestre: Fundamentos de Estatistica e Lingua Portuguesa II;

d) 4° Semestre: Gestdo de Pessoas, Gestdo de Eventos, Direito

Administrativo ¢ Contabilidade Geral;

e) 5° Semestre: Gestdo Secretarial, Topicos Especiais do Direito Privado e

Gestao de sistemas de informagao;

f) 6° Semestre: Administracdo Estratégica, Estdgio Supervisionado,

Matematica Financeira e Inglés para Negocios I;

g) 7° Semestre: Administragdo e Andlise Financeira e Orcamentaria;

Metodologia do Trabalho Cientifico II e Inglés para Negocios II;

h) 8° Semestre: Comportamento Organizacional, Monografia em Secretariado

e Atividades complementares.

Vale salientar que, exceto no primeiro semestre, os discentes ndo precisam
necessariamente seguir a ordem das disciplinas conforme os semestres. Se tiverem compridos
os requisitos, pode-se matricular normalmente. Ainda, além dessas disciplinas obrigatoérias, o
discente deve cursar pelo menos sete disciplinas optativas, que ficam ao critério do aluno

definir quais serao.

3.2 A producio cientifica na formacido académica em Secretariado Executivo na

Universidade Federal do Ceara

Uma universidade ¢ sustentada por trés pilares: ensino, pesquisa e extensao.
Segundo a Constitui¢do Federal (1988) no art® 207 essa triade ¢ indissocidvel, ou seja, sdo
ligadas entre si e intrinseco as universidades. Ainda, a lei n® 9394, de 20 de dezembro de 1996

que estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional, traz em seu art® 43 as finalidades do
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ensino superior, ¢ trés delas ratificam o disposto na constitui¢ao:

Inciso III - incentivar o trabalho de pesquisa e investigagdo cientifica, visando o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criacdo e difusdo da cultura, e, desse modo,
desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive;

Inciso IV - promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e
técnicos que constituem patrimonio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de
publicacdes ou de outras formas de comunicagao;

Inciso VII - promover a extensdo, aberta a participagdo da populagdo, visando a
difusdo das conquistas e beneficios resultantes da cria¢do cultural e da pesquisa cientifica e
tecnologica geradas na instituigdo.

O pilar do Ensino estd relacionado ao processo de ensino-aprendizagem onde o
docente transmite os seus conhecimentos e os alunos sdo os receptores, € sao também
participantes desse processo ndo sendo somente ouvintes, como em atividades praticas e
monitorias. O pilar da Pesquisa estd relacionado a produg¢do de conhecimento cientifico
gerado pelo proprio pesquisador a respeito da temadtica explorada por ele. Ja o pilar da
extensao esta relacionado a prestacdo de servicos sociais € aos proprios cursos de extensao
existentes nas institui¢cdes, ou seja, objetiva aproximar a universidade da sociedade.

A produgdo cientifica se encaixa no pilar da pesquisa, e as universidades devem
buscar desenvolver projetos, disciplinas, eventos que promovam a pesquisa dentro das
universidades e instiguem seus discentes a contribuirem para a producdo de conhecimento
académico/cientifico.

Segundo o projeto pedagdgico do curso de secretariado executivo da UFC (2017)
dentro da integralizagcdo curricular existem duas disciplinas que tem atividades voltadas a
producao cientifica dentro do curso. As disciplinas sao:

a) Metodologia do trabalho cientifico I que aborda sobre ciéncia,

universidade, constru¢do de conhecimento, normas da ABNT, guia de

normatiza¢ao, e producdo de trabalhos académicos.

b) Metodologia do trabalho cientifico II que aborda sobre pesquisa em

Secretariado, etapas do projeto de pesquisa, elaboragao de projeto de pesquisa,

execuc¢ao da pesquisa e elaboragao de relatorio da pesquisa.

Em relacdo a atividade tem-se a monografia em secretariado onde se pde em
pratica o conhecimento adquirido através dos dois componentes curriculares supracitados.
Sendo essa atividade um critério de formacgao da disciplina, isto €, o trabalho de conclusio do

curso de secretariado executivo.



31

Além da monografia, existem outros projetos, atividades e agdes relacionadas a
producdo cientifica dentro da Universidade como a bolsa de inicia¢do cientifica (PIBIC), a
bolsa de iniciagdo académica (BIA), a bolsa de pesquisa, apresentacdo de trabalho nos
Encontros Universitarios da UFC, participagdo em projetos de pesquisas vinculados a outras
Instituicdes de Educacao Superior, dentre outros.

Vale também salientar agdes e projetos proprios do curso de graduagdo em
secretariado executivo da UFC. Um dos projetos ¢ o Nucleo de Estudos, Pesquisa e Extensao
em Secretariado Executivo (NEPES), ele ¢ um programa de extensdo que tem como objetivo
incitar a integracdo entre pesquisa cientifica, ensino e extensdo, assim como também a
integragdo dos docentes, discentes e servidores juntamente com a sociedade, através de acoes
e servicos focalizando nas seguintes temadticas: curriculo e formagdo em secretariado,
educagdo em secretariado, assessoria executiva e gestdo secretarial, empreendedorismo,
pesquisa e consultoria.

Vinculado ao NEPES existem mais dois projetos: o grupo de estudos e pesquisas
em Secretariado (GEPES) e o Encontro de estudos e pesquisa em secretariado executivo
(ENEPES). O GEPES ¢ um grupo de pesquisa cadastrado no conselho nacional de
desenvolvimento cientifico e tecnologico (CNPq) desde 2014, mas foi criado em 2011. Ele
tem como objetivo incentivar a producao cientifica e a integragao do corpo docente e discente
através de discussdes de questdes acerca da profissdo de Secretariado Executivo. Ja o
ENEPES também objetiva incentivar a producdo cientifica e integracdo, porém os meios sao
diferentes. Da-se através da divulgacdo da producdo académica em Secretariado Executivo.

Com isso, pode-se perceber como a UFC e a gestdo do curso de Secretariado
Executivo busca incentivar os discentes, por meio de diferentes acdes e projetos, a producao
de pesquisas. Sendo essas pesquisas de extrema importdncia para evolugdo da propria

profissdao no mercado.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

O ato de pesquisar tem como resultado a produgdo de conhecimento. No ambito
académico e cientifico os resultados obtidos podem ser subsidios para outras pesquisas e
aplicagdes praticas. Lakatos e Marconi (2007, p. 43) definem pesquisa cientifica como “um
procedimento formal com método de pensamento reflexivo que requer um tratamento
cientifico e se constitui no caminho para se conhecer a realidade ou para descobrir verdades
parciais.” A pesquisa cientifica ¢ o meio de obter respostas para as questdes suscitadas, sendo
estas sanadas através de coleta, analise e interpretacdo dos dados obtidos.

Assim, pode-se extrair a importancia da pesquisa cientifica como recurso para
constru¢do de conhecimentos cientificos, através da geragao de novas teorias, avaliagdo de
teorias ja existentes ou resolugdo de problemas especificos (RICHARDSON, 1999). Ademais,
o conhecimento cientifico se difere dos demais tipos no fato de ter como caracteristica a sua
verificabilidade, ou seja, para que um conhecimento possa ser visto como cientifico, torna-se
necessario que haja um método que viabilizou chegar a esse conhecimento (GIL 2008).

Conclui-se entdo que a pesquisa deve utilizar um método para verificar suas teorias.

4.1 Classificacao da pesquisa

Quanto a abordagem, o estudo ¢ classificado como qualitativo, pois foi analisado
o conteudo das monografias do curso de Bacharelado em Secretariado Executivo buscando
evidenciar e compreender os elementos supracitados nos objetivos especificos deste trabalho,
ou seja, buscou-se compreender subjetivamente o teor metodologico e tematico das producdes
cientificas dos discentes dentro do recorte temporal definido. Prodanov e Freitas (2013)
discorrem que na abordagem qualitativa a interpretagdo dos fendmenos e atribui¢do de
significado sdo primordiais, e ndo utiliza-se métodos e técnicas de teor estatistico, ou seja, ndo
ha uma interpretacdo e apresentacao dos dados de forma numérica.

Para Gil (2008, p.28), a pesquisa descritiva “[...] t€m como objetivo primordial a
descrigdo das caracteristicas de determinada populacao ou fendmeno ou o estabelecimento de
relagdes entre variaveis”. Assim, quanto aos objetivos a pesquisa ¢ descritiva, tendo em vista

que buscou-se descrever os tragos das produ¢des dos discentes.

4.2 Técnica e instrumento de coleta de dados

A coleta dos dados foi realizada através da coleta documental, sendo estes
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documentos as monografias dos discentes elaboradas e defendidas no periodo de 2020.1 a
2022.1. Estes trabalhos foram pesquisados e encontrados no Repositorio da Universidade
Federal do Ceard. Na aba de busca do site foi digitado “Secretariado Executivo”, tendo como
resultado uma colecdo onde constam as monografias defendidas. Deste modo, para que
fossem encontrados os trabalhos do periodo desejado para a pesquisa, dentro dessa colecao,
foram utilizadas as filtragens ‘“data do documento” e “ordem descendente”. Assim,
encontrou-se o somatorio de 37 monografias.

De acordo com Oliveira (2007), a pesquisa documental se configura pela busca de
informagdes em documentos que ndo receberam nenhum tratamento analitico e cientifico. Ja
Segundo Smit (1987), a analise documental visa expressar o contetido dos textos/documentos
com o fim de recuperar e disseminar a informag¢do. Em sua obra o autor estabeleceu
procedimentos de como realizar a pesquisa documental, segundo ela existem dois momentos:

I. No primeiro momento o analista deve identificar a constru¢do e a organizagao
metodoldgica do discurso elaborada pelo autor do documento analisado através da
segmentacao do texto;

II. No segundo momento o analista deve estabelecer conceitos/palavras-chaves
que possam ter a capacidade de traduzir o conteudo desse discurso do autor em
informacgdes.

Como instrumento de coleta dos dados utilizou-se um roteiro documental, que se
encontra anexo no apéndice deste trabalho, a fim de tornar a leitura mais efetiva e identificar
0s aspectos necessarios para o cumprimento dos objetivos da pesquisa. Assim, no primeiro
momento referente as consideragdes de Smit (1987), foi realizada uma leitura nas
monografias e segmentadas as partes do texto em: introducdo, referencial teorico,
interpretagdo dos resultados e conclusdo. No segundo momento, as palavras e conceitos que

foram utilizadas para fins de coleta das informag¢des compde o roteiro documental

4.3 Objeto de estudo

O objeto de estudo do trabalho ¢ o conjunto das 37 produgdes cientificas de
conclusdao de curso de graduagdo em Secretariado Executivo da Universidade Federal do
Ceara encontradas do periodo de 2020.1 a 2022.1, tendo em vista que o objetivo € tracar um

panorama delas e extrair as informagdes estabelecidas no roteiro de coleta documental.

4.4 Apresentacio e Analise de dados

Apos a coleta dos dados se utilizara para fins de investigagdo a técnica de analise
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de conteudo. Segundo Bardin (2011 p.42):

[...] um conjunto de técnicas de analise das comunica¢des visando obter, por
procedimentos sistematicos e objectivos de descri¢ao do conteudo das mensagens,
indicadores (quantitativos ou ndo) que permitam a inferéncia de conhecimentos
relativos as condigdes de producao/recepgdo (variaveis inferidas) destas mensagens.

Esta técnica se caracteriza pela exploragdo de conteudo de textos e outras formas de
comunicacdo buscando compreender a mensagem ou verificar hipoteses. Assim, esta analise
se deu através do contetido das monografias verificando os elementos estabelecidos no roteiro
que por sua vez se baseia nos objetivos desta pesquisa. Bardin (2011) indica que a analise de
conteudo organiza-se em trés fases fundamentais:

[.Pré-analise - esta etapa inicial se refere ao primeiro contato com o material. Os
documentos que serdo analisados ja estdo prontos, ndo havendo necessidade de
transcricdo ou qualquer outro procedimento preparatério. Neste momento sera
estabelecido o roteiro que sera instrumento de coleta e posteriormente de andlise
do contetdo das monografias. Posteriormente serdo realizados recortes de acordo
com o roteiro, buscando identificar nas monografias tais informagdes e
evidencia-los para fins de analise, baseando-se nos procedimentos de pesquisa
documental de Smit (1987);

II.LExploragdo do material- esta etapa se refere a organiza¢do das informacodes
retiradas dos documentos em quadros para cada elemento estabelecido do roteiro;

III. Tratamento dos resultados (a inferéncia e a interpretagdo)- sera nesta fase que os

resultados serdo analisados a luz do referencial tedrico da pesquisa.

Sendo entdo, essas etapas fundamentaram a analise das monografias. Na
pré-analise como ja supracitado foi a fase da definicao do roteiro, exposto na apéndice deste
trabalho, onde se estabeleceu as informagdes que eram pertinentes ao cumprimento dos
objetivos. Definiu-se os elementos do perfil metodoldgico e os critérios de categorizagdo das
tematicas das monografias. A segunda etapa se deu apos a coleta dos dados, onde elaborou-se
quadros para uma melhor visualizagdo, estes quadros foram montados apos segmentagdo e
extracao das informacgdes definidas no relatorio. Na ultima etapa os dados resultados foram
dispostos através dos quadros ja elaborados na etapa anterior. Por fim discutiu-se os
resultados obtidos. Neste momento foram dados os significados as informagdes de forma

critica e analitica resgatando as citagdes e informagdes expostas no referencial tedrico.
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5 APRESENTACAO DOS DADOS E ANALISE DOS RESULTADOS:
Esta secdo ¢ destinada a apresentagdo e andlise dos dados resultantes da
exploragdo das monografias do Curso da Graduacdo em Secretariado Executivo no periodo de

2020.1 2 2022.1. No total foram analisadas 37 monografias.

Quadro 7- Quantidade das monografias por ano

Ano Quantitativo das
monografias
2020 3
2021 12
2022.1 22
Total 37

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Vale salientar, que em dois anos e meio, se compararmos ao quantitativo de
discentes ingressantes por ano, o total de monografias ¢ baixo, o que pode ser resultado da
pandemia de Covid-19. No ano de 2020, apenas 3 monografias foram defendidas, o que
coincide com o inicio da pandemia. No ano de 2021, apesar da pandemia ainda estar
acontecendo, os discentes estavam em estudo remoto e as condi¢des de estudo melhoraram,
somando 12 trabalhos. J4 em 2022.1, os discentes ja estavam tendo algumas aulas presenciais,
o que de acordo com o quadro, apresentou um aumento de quase o dobro de trabalhos com 22
trabalhos defendidos. Entretanto, também vale enfatizar que o curso de Secretariado
Executivo ¢ um curso de entrada anual de discentes, tendo um total 50 alunos por ano,
enquanto outros cursos recebem entre 80 ¢ 100 alunos por ano. Assim, esse fator também
influencia nesse total de monografias defendidas anualmente.

Os subtdpicos foram divididos de acordo com os objetivos do trabalho. Sendo
eles: categorizagdes das tematicas das monografias; autores mais recorrentes que embasam as

producdes; mapeamento do perfil metodologico das monografias e agenda de pesquisa.

5.1 Categorizacoes das tematicas das monografias

As tematicas das monografias de conclusdo de curso do discente baseiam-se nos
assuntos de interesse do proprio discente, que juntamente com seu orientador, desenvolve e
explora o tema definido. Conforme Severino (2013), a monografia ¢ um trabalho de um
assunto/ tematica Unica que focaliza em um Unico problema. Deste modo, todos os anos sao

produzidas diversas temadticas que possuem relacdo direta ou transversal ao curso de
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Secretariado Executivo, contribuindo assim para o desenvolvimento da pesquisa e da
profissdo. Pradonov e Freitas (2013) mencionam em sua obra que os trabalhos monograficos
apontam contribui¢des relevantes e particulares a ciéncia. Posto isto, cada monografia
elaborada e divulgada pelos discentes afeta o tema e categoria de estudo daquela pesquisa,

propondo um desenvolvimento para aquela area.

Quadro 8- Categorizagdes das tematicas das monografias

Categorias 2020 | 2021 | 2022.1 Total
Educagdo em Secretariado Executivo 1 1 2
Formagdo multidisciplinar 2 2
Histérico do Curso 1 1 2
Atuagdo Profissional em Secretariado Executivo 3 7 10
Comportamento organizacional 5 4 9
Atuacao Profissional Demais profissdes 2 2
Perfil profissional do Secretario (a) executivo (a) 4 4
Género e profissdo 2 2
Nio relacionadas ao curso 2 1 3
Total 37

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Para a definicdo das categorias e alocagdo das monografias analisou-se os titulos,
problematicas e objetivos, resultando nas 9 categorias destacadas no quadro 2 desta pesquisa.
Na categoria Educacio em secretariado no trabalho defendido no ano de 2021 o discente
discutiu acerca do ensino remoto, uma modalidade utilizada pela Universidade Federal do
Ceara no ano de 2021 devido ao isolamento social decorrente da pandemia. Ja no trabalho de
2022.1 o discente buscou explorar as atividades complementares que sdo componentes
curriculares obrigatorios que agregam na formagdo académica dos discentes.

Na categoria formac¢ao multidisciplinar os discentes buscaram evidenciar como
a formacdo em Secretariado Executivo contribuiu para a atividade laboral em outras
profissdes. Essa multidisciplinaridade existente no Curso de Secretariado Executivo pode ser
percebida ao analisarmos as disciplinas que fazem parte da estrutura curricular, ja entdo
supracitado no referencial tedrico, e além das obrigatérias que ja sdo bem variadas e
completas, o discente ainda tem as optativas que sdo definidas por ele mesmo dando-o
oportunidade de aumentar seu leque de conhecimento. Vale ressaltar que essa
multidisciplinaridade ¢ caracteristica da area de Secretariado Executivo ndo se limitando
apenas ao curso da UFC.

Na categoria histérico do curso as pesquisas buscaram realizar estudos referentes

a historia do curso de Secretariado, sendo que um deles teve um foco mais geral , abordando
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acerca de Ensino superior e comentando um pouco sobre o Curso de Secretariado Executivo,
enquanto o outro trabalho buscou explorar a historia do curso de secretariado executivo na
UFC.

Na categoria atuacio profissional em Secretariado Executivo, os trabalhos
alocados discutiam acerca do profissional de secretariado em sua atuagdo profissional. Dito
isto, vale enfatizar que alguns trabalhos abordaram sobre assessoria e gestdo. Sao duas
atribuicdes dispostas no artigo 4° da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985 que regulamenta
a profissdao (BRASIL, 1985).

Na categoria comportamento organizacional, as monografias focaram em
estudar questdes comportamentais do ambiente interno organizacional, tanto no ambiente em
que envolviam secretarios executivos, quanto em ambientes que envolviam profissionais de
outras areas. Ja na categoria atuacao profissional nas demais profissdoes foram alocados
trabalhos que discutiam acerca da atuacdo profissional, entretanto ndo tinha como foco o
profissional de secretariado executivo .

Na categoria Género e profissio, as pesquisas levantaram discussoes acerca dos
estereotipos € género na profissdo de Secretariado Executivo, em que ambos discutem a visdao
de terceiros em relacdo ao sexo feminino na profissao. Na categoria Perfil profissional de
secretario (a) executivo (0) metade dos trabalhos abordaram sobre as competéncias. E valido
enfatizar que no Artigo 4° na resolugdo n° 03 de Junho de 2005 estdo dispostas as
competéncias e habilidades que se espera que os formados em Secretariado Executivo
possuam (BRASIL, 2005).

Por fim, a categoria de tematicas nao relacionadas ao curso, sio pesquisas de
assuntos diversos que sé utilizam os discentes do curso como sujeitos de pesquisa ou sao
assuntos que nao estdo proximas a vivéncia da formagao ou profissdo sendo tematicas mais
sociais. Vale ressaltar também que algumas dos temas destas categorias englobavam o cenario

pandémico, tendo em vista o periodo pesquisado.

Quadro 9- Resumo dos assuntos das categorias

Categorias Assuntos
Educagdo em Secretariado Executivo Ensino remoto emergencial;
Atividades complementares.
Formacgédo multidisciplinar Formagdo em secretariado Executivo e atividades do

Secretario Escolar;

Formagdo em  Secretariado  Executivo e
empreendedorismo feminino.

Historico do Curso Politicas publicas educacionais;

Trajetéria do curso de secretariado Executivo e
construcdo da identidade da profissdo.
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Atuagdo Profissional em Secretariado Executivo

Espiritualidade e ética no ambiente de trabalho;
Assessoria Executiva Remota;

Secretario Executivo e a tomada de decisdo no setor
publico;

Ferramentas tecnologicas e teletrabalho;

Atividade Voluntaria;

Secretario Executivo e a tomada de decisao;
Tecnologia e atuag@o profissional,

Comportamento organizacional

Socializagdo Organizacional;
Clima organizacional;
Comunicagao Interna
Cultura Organizacional,
Satisfacdo no Trabalho;
Fatores motivacionais.

Atuagdo Profissional Demais profissdes

Cerimonial e eventos publicos;
Processo decisério e a mentalidade de risco ;

Perfil profissional do Secretario (a) executivo (a)

Etiqueta empresarial e marketing pessoal;
Competéncias;
Transformacao digital;

Género e profissao

Estereotipos Patriarcalistas;
Género feminino e profissao

Naio relacionadas ao curso

Consumo sustentavel;
Viagem a lazer;
Gamifica¢do como teoria de ensino.

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

5.2 Autores mais recorrentes que embasam as producdes

O referencial teérico ¢ importante para fundamentar a monografia, ¢ através dele

que os pesquisadores evidenciam aos leitores outras obras, pesquisas € autores que discutem

as mesmas tematicas ou tematicas relacionadas aquelas exploradas pelo pesquisador, trazendo

grande contribui¢do e respaldo para o seu trabalho. De acordo com Gatti (2007), o ato de

pesquisar busca um conhecimento que vai além do nosso entendimento em relacao a realidade

que se observa que pode até mesmo o contrariar. Um conhecimento adquirido estudando os

fenomenos, indo além do que se vé€ e que deve ser explicados segundo um referencial. Assim,

os autores e obras que compuseram o quadro elaborado, foram identificados analisando-se a

lista de referéncias das monografias.

Quadro 10- Autores e obras

Autores

Obras

Categoria Formacao multidisciplinar

NONATO JUNIOR, Raimundo. Epistemologia e teoria do conhecimento em secretariado

executivo: a fundagdo das ciéncias da assessoria;

SABINO, Rosimeri Ferraz; MARCEHELLI, O debate tedrico-metodologico no campo do secretariado:
Paulo Sérgio. pluralismo e singularidades
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BARBOSA, Sheila Mara Costa; DURANTE,
Daniela Giareta;

DURANTE, Daniela.Giareta; VAZ, Caroline
de Fatima Matiello; BERTOLLETI, Roberta;
SANTOS, Maria Elisabete Mariano; CHAIS,
Cassiane.

Secretariado Executivo e Empreendedorismo: Realidade ou
Utopia?

Atuagdo e Ascensdo Profissional a partir da Formacao em
secretariado Executivo: levantamento com egressos da UPF/RS

NEIVA, Edméa Garcia; D’ELIA, Maria
Elizabete Silva.

As novas competéncias do profissional de secretariado

Categoria Historico do Curso

BRASIL

Lein®9.261, de 10 de janeiro de 1996;
Lein® 7.377, de 30 de setembro de 1985

FREITAS, Maria Delvania de. ; DURANTE,
Daniela Giareta.

DURANTE, Daniela Giareta.

Panorama da formag&o superior em secretariado no Brasil;
Topicos Especiais em técnicas de Secretariado;
Pesquisa em Secretariado: cendrios, pardmetros e desafios;
Gestdo do tempo: ferramentas e metodologias.

SABINO, Rosimeri Ferraz; GONCALVES,
Vitor Manuel Barrigao.

SABINO, Rosimeri Ferraz ; MARCEHELLI,
Paulo Sérgio.

SABINO, Rosimeri Ferraz ; ROCHA, Fabio
Gomes.

A formacao Superior para o Secretariado na Perceptiva
luso-Brasileira ;

O debate tedrico-metodoldgico no campo do secretariado:
pluralismo e singularidades;

Secretariado- do escriba ao Web Writer: a historia, a evolugéo e
as competéncias do secretariado no 3° milénio.

Categoria Atuacao Profissional em Secretariado Executivo

SILVA, Ana Célia Carneiro; DURANTE,
Daniela Giareta; BISCOLI, Fabiana Regina
Veloso;

DURANTE, Durante Giareta,
CAVALCANTE, Mayara de Fatima Rodrigues;
DURANTE, Daniela Giareta.
DURANTE, Daniela Giareta;

LASTA, Adriane. DURANTE, Daniela
Giareta.

Espiritualidade no ambiente de trabalho: um estudo
bibliométrico da producdo académica nacional 2010-2014;

Topicos Especiais em técnicas de Secretariado
A participacdo do profissional de secretariado executivo na
tomada de decisdes.

Gestdo Secretarial: o desafio da visdo holistica.

A gestdo secretarial no cenario organizacional contemporaneo.

SANTIAGO, Cibelle da Silva; REIS, Lidiane;
SANTOS, Maria Lizitana Conceigdo dos;

SANTIAGO, Cibelle da Silva; PAES Raul
Vitor Oliveira; DA SILVA, Jennifer Fernandes.

SANTIAGO, Cibelle da Silva ; PAES Raul
Vitor Oliveira;

PAES Raul Vitor Oliveira; SANTIAGO,
Cibelle da Silva ;

PAES, Raul Vitor Oliveira; SANTIAGO,
Cibelle da Silva ; ANTUNES, Chussy Karlla
de Souza; ZWIERZIKOWKI, Mariane
Ribeiro.

Espiritualidade Corporativa: Realidade ou Mito na visao do
Profissional de Secretariado?

Assessoria Executiva através de escritorios virtuais: novas
formas organizacionais.

Assisténcia remota aos docentes: que tipos de servigos podem
ser prestados em home office?

Prestacdo de Servigos em escritorios virtuais por meio do

assessoramento remoto.

Novas formas de atuagdo do profissional de Secretariado
Executivo

BARROS, Conceigdo de Maria Pinheiro;
VASCONCELOS, Liliane Silva; DA SILVA,
Joelma Soares; BRITO, Daniela Graciela
Silva; DA SILVA FILHO, Milicio Custodio.

A virtualidade no mundo do trabalho: um estudo sobre atuagao
do secretario executivo virtual.
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BARROS, Conceicao . SILVA, Joelma Soares ;
FERREIRA, Francisca Daniele.

BARROS, Conceicao de Maria Pinheiro. Et al

Gestao Secretarial: delineando atividades, fungdes e
competéncias gerenciais.

As competéncias gerenciais desenvolvidas pelos secretarios
Executivos

BRASIL

Lein® 7.377, de 30 de setembro de 1985
Lein® 13.467, de 13 de julho de 2017

MAIA, Fernanda Landolfi; MULLER,
Rodrigo; BERNARDO, Kelen Aparecida da
Silva.

O trabalho remoto no secretariado: panorama da realidade
brasileira a partir do cenario do COVID-19.

NONATO, Janior Raimundo.

Epistemologia e teoria do conhecimento em secretariado
executivo: a fundacio das ciéncias da assessoria;

BRUNO, Ivone Maria.

O poder de influéncia do profissional de secretariado no
processo decisdrio das organizagdes.

CARVALHO, Antonio Pires de; GRISSON,
Diller.

Manual do secretariado executivo

FARIA, Daniela Amanda de Almeida;
PACHECO, Flavia Lopes.

O Secretario Executivo e a tomada de decisdo em uma
instituicdo de ensino superior do estado de Sergipe.

SABINO, Rosimeri Ferraz; ROCHA, Fabio
Gomes;

SABINO, Rosimeri Ferraz.

Secretariado- do escriba ao Web Writer: a historia, a evolugdo e
as competéncias do secretariado no 3° milénio.

A profissdo de secretario executivo no Brasil:

TEIXEIRA, Gilberto José Weinberger.

O papel da assessoria no processo decisorio.

BORLOTTO, Marcia Fernanda Pasa;
WILLERS, Ednilse Maria.

Profissional de secretariado executivo: explanacdo das
principais carateristicas que compdem o perfil.

MEDEIROS, Jodao Bosco; HERNANDES,
Sonia.

MEDEIROS, Joao Bosco.

Manual da Secretaria;

Redagao cientificas: a pratica de fichamentos, resumos e
resenhas

SOUZA, Taiane de et al

Teletrabalho: um segmento de atuacdo para o profissional de
secretariado

LEAL, Fernanda; FIATES Gabriela

LEAL, Fernanda Geremias; DALMAU,
Marcos Baptista Lopez.

Competéncias dos secretarios executivos de uma universidade
publica federal: uma analise a partir da perspectiva dos gestores

Formacao e perspectiva de atuagdo do secretario executivo no
Brasil.

MAZULO, Roseli ; LIENDO,Sandra.

Secretaria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e
plano de carreira

Categoria Comportamento organizacional

CHIAVENATO, Idalberto.

Planejamento, recrutamento e selecdo de pessoal: como agregar
talentos & empresa.

Gestdo de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizagdes.

Administragdo nos novos tempos: os novos horizontes em
administracgdo.

MICHAELIS.

Moderno dicionario da lingua portugués

MIGLIOLLI, Daiane Cervelin.
MIGLIOLLI, Daiane Cervelin; KANAN, Lilia
Aparecida.

Recrutamento e selegao
Comunicac¢do organizacional: estudo desse fendmeno numa
industria madeireira de Santa Catarina.

ZANELLI, José Carlos; BORGES-
ANDRADE, Jairo Eduardo; BASTOS,
Antodnio Virgilio Bittencourt

Psicologia, organizagdes e trabalho no Brasil.

BISPO, Carlos Alberto Ferreira.

Um novo modelo de pesquisa de clima organizacional
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LUZ, Ricardo Silveira.

Gestdo do clima organizacional; A qualidade no atendimento e
o clima organizacional

Gestdo do clima organizacional- proposta de critérios para
metodologia: estudo de caso em organizagdes nacionais e
multinacionais localizadas na cidade do Rio de Janeiro.

SIQUEIRA, Mirlene Maria Matias.

Medidas de comportamento organizacional: ferramentas de
diagnostico e gestdo;
Satisfagdo no trabalho

ROBINS, Stephen; JUDGE, Tim; SOBRAL,
Felipe.

ROBINS, Stephen

Comportamento organizacional: teoria e pratica no contexto
brasileiro.
Fundamentos do comportamento organizacional.

MAXIMINAO, Antonio César.

Teoria Geral da Administragao;
Introdugdo 4 administragao

TAMAYO, Alvaro.

TAMAYO, Alvaro .

TAMAYO, A; BORGES, Livia de Oliveira.
TAMAYO, A; GONDIM, Maria das Gragas
Catunda.

TAMAYO, Alvaro.

Contribui¢des ao estudo dos valores pessoais, laborais e
organizacionais.

Valores organizacionais: sua relacdo com satisfa¢ao no trabalho,
cidadania organizacional e comprometimento afetivo.

Valores do trabalho e valores da organizagdo

Escala de valores organizacionais.

Impacto dos valores da organizagdo sobre o estresse
ocupacional.

Categoria Perfil profissional do Secretario (a) executivo (a)

BARROS, Conceicao de Maria Pinheiro;
SILVA, Joelma Soares da; DIAS, Ana Maria
Torio.

BARROS, Concei¢ao de Maria Pinheiro;
BRAGA, Maisa Cruz.; SILVA, Joelma Soares
da.

BARROS, Conceicao de Maria Pinheiro;
SILVA, Joelma Soares da; LIMA, Geovana
Alves. de; BRITO, Daniela Graciela Silva.

BARROS, Concei¢ao de Maria Pinheiro;
SILVA, Joelma Soares da; FERREIRA,
Francisca Daniela.

Secretariado Executivo e Educacgdo: temas que se articulam pela
formacéo, docéncia na Educacdo Superior e pesquisa cientifica;

As competéncias gerenciais na atuagdo do secretario executivo
no nivel estratégico;

As competéncias gerenciais desenvolvidas pelos secretarios
executivos.

Gestao Secretarial: delineando atividades, fungdes e
competéncias gerenciais.

BRASIL, Ministério da Educagdo e Cultura.

Resolugdo n° 3, de 23 de junho de 2005.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Projeto politico- pedagdgico do curso de Secretariado Executivo

CHIAVENATO, Idalberto.

Gestao de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizagoes;

Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor-
empreendedorismo e viabilidade de novas empresas- um guia
eficiente para iniciar e tocar seu proprio negocio;

Iniciacdo a Administracdo Geral

DURANTE Daniela Giareta; FAVERO, Altair
Alberto.

Gestao secretarial: formagdo e atuagéo profissional.

Topicos especiais em técnicas de secretariado.

LEAL, Fernanda Geremias; DALMAU,
Marcos Baptista Lopez.

Analise das competéncias secretariais requeridas pela
Universidade Federal de Santa Catarina em comparacao ao
perfil profissiografico do secretario executivo.

Formagao e perspectivas de atuag@o do secretario executivo no
Brasil.

MOREIRA, Katia Denise. OLIVO, Luis
Carlos Cancellier.

O profissional de secretariado executivo como mediador de
conflitos;
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MOREIRA, Katia Denise; SANTOS, Ana Kris | Profissional de secretariado empreendedor: um agente de

dos; NETO, Luis Moretto. mudanga.
FLEURY, Afonso.; FLEURY, Maria Tereza Construindo o conceito de competéncia
Leme.

Categoria Género e profissiao

BITTEBCOURT, Nathalia Brunetti Gongalves; | Esteredtipos de género no curso de secretariado executivo;

MENDES, Diego Costa. discussoes a partir do olhar de estudantes do género masculino.
Categoria Nao relacionadas ao curso

COSME, Patricia Cardoso; DURANTE, Estudar e trabalhar: impactos na formacao académica em

Daniela Giareta. Secretariado Executivo.

DURANTE, Danicla Giareta. Tdpicos Especiais em técnicas de secretariado

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Vale salientar que nao se adicionou no quadro autores da area de metodologia
cientifica, tendo em vista que eles ndo sdo utilizados como embasamento no referencial
teorico das pesquisas. Em decorréncia disso, as categorias Educacio em Secretariado
Executivo ¢ Atuacao Profissional nas demais profissdes ndo constam no quadro, ja que os
unicos autores em que os trabalhos que estavam contidos nessas categorias tinham em comum
eram autores que pesquisam acerca de metodologia cientifica.

Analisando-se o quadro pode-se perceber que nas categorias Ambiente
Organizacional ¢ Perfil Profissional do Secretario (a) Executivo (a) os discentes citaram
autores e obras de outras areas de conhecimento, ndo se limitando somente a autores que
pesquisam sobre o Secretariado Executivo. Os autores de outras areas citadas realizam
pesquisas nas areas de Psicologia e Administragdo. J4 nas demais categorias, os autores e
obras citadas estdo relacionados ao Secretariado Executivo. Sdo autores que, em sua maioria,

possuem mais de uma pesquisa € costumam produzir conhecimentos para a area.

5.3 Mapeamento do perfil metodologico das monografias

A metodologia ¢ essencial para uma pesquisa, seja ela monografica, ou quaisquer
outros tipos. Na metodologia se definem os tipos de pesquisa; os sujeitos que serdo abordados
técnicas e instrumentos de pesquisa; e também as técnicas de analise dos dados. Isto Posto, o
enfoque deste trabalho se deu nos seguintes elementos metodologicos: tipos de pesquisa,
sujeitos e instrumento de coleta dos dados. Vale salientar que todos esses dados foram
apurados nos topicos de metodologia dos trabalhos, sendo assim as classifica¢des

apresentadas no quadro, seguem a forma como os autores as classificaram em seus trabalhos.

Quadro 11- Tipos de pesquisa das monografias

PERFIL METODOLOGICO
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Ano da Defesa Titulo do TCC Tipo de pesquisa

2020 Politicas publicas educacionais Documental e qualitativa
brasileiras nos cursos de
graduacao: olhar para o
secretariado executivo em IES
privadas
O consumo sustentavel dos Descritiva e quantitativa
discentes de secretariado executivo
da Universidade Federal do Ceara
Viagem a lazer: fatores que Levantamento e quantitativa
interferem na decisdo de compra

2021 Espiritualidade cristd reforma Qualitativa, descritiva e de campo.

protestante: implicagdes éticas no
ambiente de trabalho secretarial

Vida académica e ensino remoto
emergencial: levantamento com
estudantes de Secretariado
Executivo na Universidade Federal
do Ceara

Quali- quantitativa; exploratoria e
levantamento.

Socializagdo organizacional: uma
analise dos resultados imediatos da
socializagdo antecipada em uma
industria alimenticia brasileira

Qualitativa e descritiva

Assessoria executiva remota
durante a pandemia da Covid-19

qualitativa

Entrecruzar de historias e
memorias: a trajetoria do curso de
secretariado executivo em uma
universidade federal e a construcao
da identidade da profissdo

Qualitativa, exploratoria e
explicativa, documental e
participante.

Compensacdo e clima
organizacional: um olhar uma
instituicdo publica

Quantitativa e descritiva

Cerimonial e eventos publicos na
pandemia de covid-19: percepcdes
de servidores e terceirizados da
casa civil do governo do estado do
Ceara

Qualitativa e descritiva

A percepcao dos colaboradores de
uma industria metalargica sobre o
clima organizacional

Quanti-qualitativa e descritiva

O secretario executivo e a tomada
de decisdes no setor publico:
estudo realizado em uma entidade
representativa de classe do estado
do Ceara.

Qualitativa e descritiva

Os impactos da pandemia de
Covid-19 na comunicagdo interna
de uma empresa de telemarketing

Qualitativa e descritiva

Caracteristicas do processo
decisorio e a mentalidade de risco
de lideres operacionais: um estudo
de caso em uma empresa do
segmento de linha branca

Descritiva, analise documental e
estudo de caso

Clima Organizacional versus
permanéncia no trabalho: a
percepgdo dos estudantes do curso
de Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceara

Quantitativa, descritiva e de
campo.
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2022

A atividade voluntaria como
pratica do profissional de
secretariado executivo na igreja
batista regular Ebenézer

Qualitativa, exploratoria,
descritiva, bibliografica e
participante.

As contribui¢des de ferramentas
tecnolégicas para o teletrabalho/
home office de Secretarios
Executivos em tempos de
pandemia da Covid-19

Qualitativa, descritiva,
levantamento e de campo.

A comunicagdo organizacional e o
uso de aplicativos de mensagens
instantaneas em secretariado
executivo em tempo de pandemia

Qualitativa, descritiva,
levantamento bibliografico e
pesquisa de campo.

Assessoria remota: um segmento
de atuacdo para o secretario
executivo

Qualitativa, factual cultural e
levantamento

A atuacdo do(a) secretario(a)
executivo(a) no ambito da tomada
de decisdo

Qualitativa e descritiva

As atividades complementares:
percepgoes de discentes de
Secretariado Executivo da
Universidade Federal do Ceara

Quali-quantitativa, descritiva,
bibliografica, documental e
levantamento.

Mercado Financeiro Brasileiro:
uma analise da percepg¢do dos
egressos do curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal
do Ceara

Quali-quantitativa, descritiva e
Survey.

A etiqueta empresarial e o
marketing pessoal como
ferramentas de insergdo e
permanéncia no mercado de
trabalho: uma analise do filme o
diabo veste prada.

Qualitativa, descritiva e
documental .

A influéncia da cultura
organizacional na pratica dos
valores de uma organizacao de
ramo de eletroportateis.

Quantitativa, descritiva e
documental.

A atuagdo do profissional de
secretariado executivo nos
processos decisérios em meio a
crise causada pela Covid-19

Quantitativa, descritiva,
bibliografica e de levantamento.

A formacgdo em Secretariado
Executivo e sua influéncia no
empreendedorismo feminino em
meio a pandemia da coid-19

Qualitativa, exploratoria,
bibliografica e documental.

As competéncias dos profissionais
formados pela FEAAC mais
requisitadas pelo mercado
financeiro

Quantitativa, exploratéria e de
campo.

Analise das contribui¢bes da
formagdo em Secretariado
Executivo para o desenvolvimento
das atividades do secretario escolar
das escolas municipais de
Fortaleza.

Qualitativa, descritiva,
bibliografica, documental e survey.

Secretariado Executivo e
desenvolvimento organizacional:
um estudo sobre competéncias

Qualitativa e descritiva




45

A importancia da transformag&o Qualitativa e descritiva
digital e perfil profissional de
secretariado executivo

A influéncia dos estere6tipos Qualitativa e descritiva
patriarcalistas propagados pelo
cinema contemporaneo sobre a
profissdo de Secretariado

Executivo
O uso da gamificag@o como Qualitativa, descritiva e
metodologia ativa de ensino: documental.

impactos no processo de
ensino-aprendizagem, na
percepgdo de discentes de
secretariado executivo.

A influéncia da tecnologia na Qualitativa e descritiva
atuacdo dos estudantes e
profissionais de Secretariado
Executivo

Fatores motivacionais dos Quantitativa e descritiva
voluntarios do projeto 6 de margo:
uma analise sob a ética da teoria
da autodeterminacao

A influéncia do género feminino Qualitativa e descritiva
na consolidacdo da profissdo de
secretariado executivo

Satisfagio no Trabalho: um estudo Quantitativa, descritiva e
com trabalhadores de Call Center de levantamento.
Competéncias secretariais e Qualitativa e exploratdria
Startups

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Como ja supracitado no referencial tedérico, existem varios tipos de pesquisa
podendo ser classificadas quanto a natureza, quanto a abordagem, quantos aos objetivos/fins,
quanto aos procedimentos e quanto aos métodos. Segundo Fontelles et al. (2009), no
momento do planejamento do experimento, o pesquisador a priori deve definir entre os
variados tipos de pesquisa, aquela que melhor atende aos objetivos definidos e que melhor se
encaixa na populagdo do estudo. Tendo isto em vista, a defini¢do e classificacio de um ou
mais tipos de pesquisa ¢ uma acao primordial no momento da preparacao do trabalho.

Analisando o quadro, pode-se observar que os pesquisadores tendem a evidenciar
em seus trabalhos as classificagdes quanto a abordagem e quanto aos objetivos/fins.
Podendo-se concluir que sdo categorizagdes mais comumente utilizadas pelos discentes em
suas monografias, j& que das 37 monografias, apenas 1 delas ndo evidenciou a classificagao
de sua pesquisa quanto a abordagem. Em relagdo a classificacdo quanto aos objetivos/fins, do
total de trabalhos explorados, somente 3 deles nao se classificaram. Entretanto, também vale
elucidar que essas classificagdes sdo minimo que se espera em termos de classificagdo da

pesquisa.
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Ainda, em relacdo aos agrupamentos de tipologias que fazem parte dessas duas
categorizagdes citadas acima. Do total de 36 que classificaram a monografia quanto a
abordagem, 23 s3o pesquisas do tipo qualitativa; 9 sdo quantitativas e 4 sdo classificadas
como mistas. Nota-se através destes dados, que a abordagem qualitativa vem sendo bem mais
utilizada pelos discentes do curso de Secretariado Executivo nos ultimos anos, se comparada
aos demais tipos. Isto posto, de acordo com Brandado (2001), a pesquisa qualitativa objetiva
interpretar os fendmenos sociais. Portanto, o enfoque maior dos discentes em pesquisas
qualitativas, pode ser resultado da propria natureza do curso que pertence a area do
conhecimento das Ciéncias Sociais Aplicadas. Através da estrutura curricular do curso, ja
entdo supracitadas no referencial, identificam-se diversas disciplinas com um enfoque mais
social. O que corrobora para a utilizagdo de métodos de pesquisas mais voltados a
interpretagdo social, o que consequentemente, dificulta a utilizacdo de dados numéricos como
forma de interpretacdo por parte dos discentes.

J& em relacdo a classificacio quanto aos objetivos/fins também existe
predominancia em relagdo a um tipo, assim como também pouca utilizagdo de um deles. Dos
34 trabalhos que classificam suas pesquisas quanto aos objetivos/fins, 27 as classificaram
como descritiva. Vale ressaltar, que segundo Silva e Menezes (2001), as pesquisas do tipo
descritivas objetivam descrever populagdes ou fendmenos e/ou correlacionar variaveis. Cervo
e Bervian (2002) complementam discorrendo que as pesquisas descritivas sdo desenvolvidas,
principalmente, nas ciéncias humanas e sociais, buscando abordar problematicas e assuntos
que merecem ser estudados.Com isso, conclui-se entdo que a maior parte dos discentes optam
por realizar pesquisas do tipo descritivas.

Ainda, se compararmos, por exemplo, com a pesquisa explicativa, pode-se
observar, através do quadro, que apenas 1 dos 34 trabalhos utilizou esse tipo de pesquisa,
sendo justificativa desse resultado, o fato desse tipo ter um viés mais experimental, o que ¢
mais comumente utilizado em pesquisas das areas de conhecimento em ciéncias naturais e
fisicas.

Os instrumentos de coleta de dados sdo as ferramentas que serdo utilizadas para
reunir as informagdes. De acordo com Silva e Menezes (2001), definir o instrumento de coleta
de dados depende dos objetivos e do universo da pesquisa. Isto €, se o pesquisador objetiva
analisar um filme a fim de identificar o comportamento dos individuos mediante a um conflito

interno, ele podera utilizar um roteiro de observacao como instrumento de pesquisa.

Quadro 12- Instrumentos de coleta



Instrumentos de coleta

2020

2021

2022.1

Total

Questionario

[\*]
<

Roteiro de entrevista

Roteiro de entrevista e Questionario

Roteiro de observagao

Escala

Roteiro de entrevista,escopo ¢ guia de discussio

Roteiro, diario de campo e questiondrio.

Escala de Satisfacdo no Trabalho

—_—= = NN

Roteiro de entrevista e fichas documentais

Gravador

Técnica de Associacdo Livre de Palavras e

it [t [t |t [t [0 [ 19 [t [0

Nao informado

N

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
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Em relagdo aos instrumentos de coleta de dados, observando o quadro 4, pode-se

Quadro 13- Sujeitos da pesquisa

quantitativas. O que vale a exploracdo desse achado em futuras pesquisas.

Sujeitos da Pesquisa 2020 | 2021 | 2022.1 | Total
Discentes do Curso de Secretariado Executivo 1 2 2 5
Profissionais de Secretariado Executivo 4 6 10
Sociedade 1 1
Qutros Profissionais 6 6 12
Discentes e Profissionais de Secretariado Executivo 4 4
Discentes e Sociedade 1 1
Documentos 1 1
Empresa 1 1
Filmes 2 2

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

afirmar que o questionario ¢ o instrumento mais utilizado entre os discentes. Um total de 22
trabalhos utilizaram este instrumento. Dentre as possibilidades, pode-se dever ao fato de ser
um instrumento que exige uma menor habilidade para aplicacdo. Além de poder ser entregue
em maos ou por outros meios. (GOLDENBERG, 2011). Em relagdo a essas vias de envio,
temos atualmente os meios eletronicos, que foram muito utilizados no periodo estudado,
tendo em vista que o recorte temporal se deu no periodo pandémico da Covid-19. Destaca-se
que ao passo que se tem uma predomindncia de pesquisas qualitativas, hd também uma

predominancia de uso de questionarios que normalmente sdo mais aplicados a pesquisas

Para Vergara (2005) os sujeitos da pesquisa sdo aqueles responsaveis por fornecer

¢ extremamente importante na realizagao da pesquisa.

os dados que o pesquisador utilizara em sua pesquisa. Gil (2002) acrescenta que, a sele¢dao dos

sujeitos € necessaria para que se realize um experimento. Ou seja, a definicdo do publico-alvo
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Vale a salientar que algumas pesquisas utilizaram locus de pesquisa ou objeto de
estudo. Sendo 2 monografias com o objeto de estudo filme, 1 trabalho teve como objeto de
estudo documentos e 1 trabalho teve como locus de pesquisa uma empresa.

No quadro supracitado, vale enfatizar também o total de trabalhos que tiveram
como sujeitos de pesquisa os discentes e profissionais de secretariado executivo. Algumas
pesquisas utilizaram tanto os discentes, como os ja formados que atuam na area como sujeitos
de pesquisa, considerando a soma total de ambos, foram 16 trabalhos, o que ¢ algo positivo,
pois os pesquisadores estdo realizando pesquisas mais diretas ao curso com individuos que
estdo envolvidos mais diretamente na realidade da profissdo. Suscitando em conhecimentos
cientificos mais efetivos e diretos ao Secretariado Executivo, auxiliando assim na constru¢ao

da formagao e profissao.

5.4 Lacunas e proposta de agenda de pesquisas em Secretariado executivo

E sabido que sdo as pesquisas cientificas que ddo subsidios para o
desenvolvimento das temadticas por elas discutidas. De acordo com Gatti (2007), o
conhecimento gerado pelas pesquisas ¢ um conhecimento que vai além daquilo que ja
sabemos e compreendemos diante da realidade que esta sendo observada. Tendo isso em vista,
pesquisas precisam ser produzidas para que haja evolucdo na formagdo e profissdo em
secretariado executivo.

De acordo com Fachin (2003), o conhecimento cientifico ¢ adquirido através do
método cientifico podendo ser revisto, testado, ampliado, reformulado e aperfeigoado .Isto €,
pesquisas precisam ser produzidas, sendo eles com tematicas novas ou nao, sempre podem ser
vistas sobre outras perceptivas, sobre outros cenarios, sobre outras épocas ¢ através disso que
o curso de formacdo e a profissdo vao ganhando mais reconhecimento e bagagem de
conhecimentos ao longo do tempo, o que pode resultar em mais visibilidade do mercado de
trabalho, além de outros titulos de formacao.

Assim, baseado nos resultados dos trabalhos analisados, identificou-se lacunas em
algumas categorias definidas neste trabalho, o que auxiliara futuros discentes e pesquisadores
a terem uma visdo dos assuntos que necessitam de mais aprofundamento e estudo dentro da
realidade do curso e profissao.

Como sugestdes de pesquisa, tematicas relacionadas a educagdo em secretariado
tornam-se importantes, tendo em vista que estudos nesse viés podem apresentar a realidade do

curso para a sociedade, além de auxiliar no processo de implantacio de novos modelos de
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formacdo em Secretariado Executivo. Ademais, tematicas relacionadas ao historico do curso e
da propria profissdo consequentemente, pois estudar e explorar elucida os profissionais e
futuros profissionais sobre as transformagdes, evolugdes e conquistas relacionadas a formagao
e atuagao profissional.

Por fim, sugerem-se pesquisas relacionadas a género e profissao, que estdo
muitos ligadas a questdes de esteredtipos na profissdo, que atualmente, apesar de ser uma
questdo antiga, ainda ¢ uma luta recente e ¢ valida a discussdo. O que auxiliard na quebra
dessa visdo antiga da feminilidade e submissdo, para isso deve-se mostrar cada vez mais a
sociedade a visdo obsoleta que esses esteredtipos representam.

Além dessas categorias mais pontuais supracitados, sugestdo de pesquisas das
outras categorias relacionadas ao curso e/ou profissdo sdo importantes para mais

conhecimentos sejam gerados e desenvolvidos. Segue quadro com sugestoes de pesquisas:

Quadro 14- Lacunas e Sugestdes de pesquisa

Categoria

Lacunas

Sugestoes de pesquisa

Educacao em Secretariado
Executivo

Grade curricular;

Ampliagdo das categorias de grau
de formagao

Percepcéo dos discentes a respeito
da grade curricular do curso de
graduacdo em Secretariado
Executivo;

A necessidade e importancia da
profissao de Secretariado
Executivo possuir outros titulos de
formacao, além da graduagdo.

Formagao multidisciplinar

Contribui¢do da formacéo
multidisciplinar

As contribuicoes da formagao
multidisciplinar para as atividades
laborais do Secretario Executivo;

Percepgdo dos egressos do curso
de Secretariado Executivos ndo
atuantes a respeito do impacto da
formacgao multidisciplinar no
exercicio de sua profissdo.

Historico do Curso

Progresso do Curso

Percepcdo da coordenagdo do
curso de Secretariado Executivo
em relagdo as conquistas do curso
na Universidade Federal do Ceara
ao longo do tempo.

Atuacao Profissional em
Secretariado Executivo

Atuagdo como Consultor
Atuagdo como Empreendedor

A atuacdo do Secretariado
Executivo como consultor

O profissional de Secretariado
Executivo ¢ o empreendedorismo:
um estudo com egressos.

Perfil profissional do Secretario (a)
executivo (a)

Multidisciplinaridade

Perfil no Mercado

A importancia de um perfil
multidisciplinar para o profissional
do Secretario Executivo.
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Analise do perfil profissional
requerido pelas empresas nas
vagas de empregos divulgadas.

Género e profissao

Estudo com ambos 0s sexos

Influéncia do género na profissao:
Percepcao de secretarios e
secretarias atuantes.

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como objetivo geral tragar um panorama das monografias do
curso de bacharelado em Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceard no
periodo de 2020.1 a 2022.1. Baseado nele, quatro objetivos especificos foram definidos. O
primeiro objetivo foi categorizar as tematicas das monografias, e analisando as 37
monografias, nove categorias foram definidas, sendo esses trabalhos alocadas em cada uma
delas. O segundo objetivo foi evidenciar os autores mais recorrentes que embasam as
producdes monograficas, como resultado além de apresentar os autores de maior recorréncia,
foi visto que os discentes citavam também autores de outras areas do conhecimento como a
psicologia, além dos que produzem trabalhos para area de Secretariado Executivo.

O terceiro objetivo foi mapear o perfil metodolégico das monografias
identificando-se uma maior tendéncia em classificar as pesquisas quanto a abordagem e
objetivo/fins, além de utilizar em sua maioria o instrumento de pesquisa questionario € os
discentes e profissionais de Secretariado Executivo como os principais sujeitos de pesquisa. O
quarto objetivo foi propor uma agenda de pesquisa focalizando nas tematicas menos
abordadas pelos discentes. Sendo assim, apds a categorizacdo das monografias
identificaram-se lacunas e sugeriram-se pesquisas de modo a preencher essas lacunas. Tais
como na categoria Educacio em Secretariado Executivo a lacuna encontrada foi em relacao
a ampliacdo das categorias de grau de formacdo e como proposta de pesquisa sugeriu-se: A
necessidade e importancia da profissao de Secretariado Executivo possuir outros titulos de
formacao, além da graduacao.

Conclui-se que as producdes cientificas no ambito académico sao importantes na
geragdo de conhecimentos, tendo em vista que trazem evolugdo de pensamentos,
reformulacdes e novas perspectivas dos conhecimentos ja existentes. Em relagdo aos
conhecimentos especificos gerados pelo curso Secretariado Executivo, sendo o curso
relativamente novo, continua em processo de construcao, sendo que cada pesquisa realizada,
traz uma grande contribuicao na geragao do conhecimento.

Assim, os resultados obtidos nesta pesquisa sdo relevantes no que se refere a
producdo cientifica do curso de Secretariado executivo da Universidade Federal do Ceard,
tendo em vista que foi realizada uma analise de varios elementos das monografias ja entdo
produzidas no periodo estudado, compreendendo-se um pouco o perfil das pesquisas
realizadas pelos discentes, além de identificar lacunas e trazer sugestoes de pesquisas futuras.

Por fim, todos os objetivos propostos foram alcancados, entretanto, limitou-se pela
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quantidade de monografias encontradas no periodo. Ressalta-se também que no periodo em
andlise o mundo estava passando por uma pandemia, o que acabou influenciando o contexto
de muitos trabalhos. Sendo sugerido assim, uma pesquisa com um periodo mais abrangente
ou no contexto de pds-pandemia. Assim, como também um comparativo dos resultados desta

pesquisa com outras instituigdes.
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Objetivos

Referencial

Item

A) Categorizar as temadticas das
monografias do curso de
bacharelado em secretariado
executivo da UFC no periodo de
2020.1 a2022.1;

Conforme Severino (2013, p. 175),
“considera-se = monografia  aquele
trabalho que reduz sua abordagem a
um Unico assunto, a um UnNico
problema, com um tratamento
especificado.”.

Padronov e Freitas (2013, p.170)

acrescentam que 0 estudo
monografico tem a finalidade “de
apresentar uma contribuicao

importante, original e pessoal a
ciéncia”.

No artigo 4° da Lei n® 7.377, de 30 de
setembro de 1985 que regulamenta a
profissdo traz as atribuicdes do
profissional de secretariado executivo:

Levantamento dos temas;

Estabelecimento de categorias de acordo com os temas
levantados.
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I. Planejamento, organizagao e direcdo
de servigos de secretaria;

II. Assisténcia e assessoramento direto
a executivos;

III. Coleta de informagdes para a
consecucao de objetivos e metas de
empresas;

IV. Redacdo de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V. Interpretacdo e sintetizagdo de
textos e documentos;

VI. Taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de
explanacdes, inclusive em idioma
estrangeiro;

VII. Versao e tradugdo em idioma
estrangeiro, para  atender  as
necessidades de comunicacdo da
empresa;

VIII. Registro e distribuicdo de
expedientes e outras tarefas correlatas;
IX. Orientagdo da avaliagdo e selegao
da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X.  Conhecimentos  protocolares.

(BRASIL , 1985)

Conforme a resolucao n° 03 de Junho
de 2005, em seu Artigo 4°, existem
algumas habilidades e competéncias
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que se espera que os formandos
tenham:

I - capacidade de articulagdo de
acordo com os niveis de competéncias
fixadas pelas organizagdes; II - visdo
generalista da organizagdo e das
peculiares relagdes hierarquicas e

inter-setoriais; III - exercicio de
fungdes  gerenciais, com solido
dominio sobre planejamento,

organizacao, controle e direcao; 1V -
utilizacdo do raciocinio logico, critico
e analitico, operando com valores ¢
estabelecendo relagdes formais e
causais entre fenomenos e situagoes
organizacionais; V - habilidade de
lidar com modelos inovadores de
gestdo; VI - dominio dos recursos de
expressio e de  comunicagdo
compativeis com 0  exercicio
profissional, inclusive nos processos
de negociacdo e nas comunicagdes
interpessoais ou inter-grupais; VII -
receptividade e lideranca para o
trabalho em equipe, na busca da
sinergia; VIII - adogdo de meios
alternativos  relacionados com a
melhoria da  qualidade e da
produtividade dos Servicos,
identificando necessidades e
equacionando  solugdes; IX -
gerenciamento de informacoes,
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assegurando uniformidade e
referencial para diferentes usudrios; X
- gestdo e assessoria administrativa
com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais; XI -
capacidade de maximizagdo ¢
otimizacao dos recursos tecnoldgicos;
XII - eficaz utilizagdo de técnicas
secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranca,
credibilidade e fidelidade no fluxo de
informagdes; ¢ XIII - iniciativa,
criatividade, determinagao, vontade de
aprender, abertura as mudangas,
consciéncia das implicacdes e
responsabilidades  éticas do seu
exercicio profissional.(BRASIL,
p.2-3, 2005)

B) Evidenciar os autores mais
recorrentes que embasam as
producdes monograficas do
curso de Dbacharelado em
secretariado executivo da UFC
no periodo de 2020.1 a 2022.1;

De acordo com Gatti (2007, p. 9-10):

O ato de pesquisar deve apresentar
certas caracteristicas especificas. Nao
buscamos, com ele, qualquer
conhecimento, mas um conhecimento
que ultrapasse nosso entendimento
imediato na explicagdo ou na
compreensdo da realidade que
observamos. Um conhecimento que
pode até mesmo contrariar esse

Identificar todos os autores utilizados nas monografias;
Identificar os autores mais utilizados em cada categoria;

Identificar as obras dos autores mais recorrentes em cada
categoria.
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entendimento primeiro e negar as
explicacdes Obvias a que chegamos
com nossas observacdes superficiais e
ndo-sistematicas. Um conhecimento
que obtemos indo além dos fatos,
desvendando processos, explicando
consistentemente fendmenos segundo
algum referencial.

C) mapear o perfil metodologico
das monografias do curso de
bacharelado em secretariado
executivo da UFC no periodo de
2020.1 a 2022.1

Segundo Fontelles et al. (2009, p. 5) :
“Para um pesquisador que pretende
planejar um experimentol...] primeiro
ele deve escolher, entre os diversos
tipos de pesquisa, aquele que melhor
se enquadra na populagdo a ser
estudada e que melhor atende aos seus
objetivos [...].

De acordo com Branddao a pesquisa
qualitativa objetiva: “interpretar os
fenomenos sociais (interagdes,
comportamentos, etc.), em termos de
sentidos que as pessoas lhes dao”
(2001, p.13).

De acordo com Silva e Menezes
(2001, p. 33) “A defini¢do do
instrumento de coleta de dados
dependera dos objetivos que se
pretende alcancar com a pesquisa e do

Levantamento dos dados metodologicos: tipos de pesquisas,
instrumento de coleta e sujeitos da pesquisa.

Elaboragao do quadro com os dados levantados.
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universo a ser investigado”.

Segundo Cervo e Bervian a pesquisa
descritiva: [...] desenvolve-se,
principalmente, nas ciéncias humanas
e sociais, abordando aqueles dados e
problemas que merecem ser estudados
e cujo registro nao consta de
documentos. (2002, p. 66).

De acordo com Goldenberg as
vantagens do questionario sao:

1. ¢ menos dispendioso, 2. Exige
menor habilidade para a aplicagao; 3.
pode ser enviado pelo correio ou
entregue em mao; 4. pode ser aplicado
a um grande nimero de pessoas ao
mesmo  tempo; 5. as frases
padronizadas garantem maior unifor-
midade para a mensuragdol , 6. os
pesquisados se sentem mais livres
para exprimir opinides que temem ser
desaprovadas ou que poderiam
coloca-los em dificuldades. (2011, p.

87).

Para Vergara: “Os sujeitos de uma
pesquisa sdo aqueles que fornecerao
os dados que o autor necessita para
fazer a pesquisa”. (2005, p.53)

Segundo Gil (2002, p. 98) “Para que
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se efetive um experimento, torna-se
necessario selecionar sujeitos. Essa
tarefa ¢ de fundamental importancia,
visto que a pesquisa tem por objetivo
generalizar os resultados obtidos para
a populacdio da qual os sujeitos
pesquisados constituem uma amostra”.

D) Propor uma agenda de
pesquisa focalizando nas
tematicas menos abordadas
pelos discentes do curso de
bacharelado em secretariado
executivo da UFC.

De acordo com Fachin (2003, p.12),
“[...] a literatura metodoldgica mostra
que o conhecimento cientifico ¢
adquirido pelo método cientifico e,
sem interrup¢do, pode ser submetido a
testes e aperfeicoar-se, reformular-se
ou até mesmo avantajar-se mediante o
mesmo método”.

De acordo com Gatti (2007, p. 9-10):

O ato de pesquisar deve apresentar
certas caracteristicas especificas. Nao
buscamos, com ele, qualquer
conhecimento, mas um conhecimento
que ultrapasse nosso entendimento
imediato na explicagdo ou na
compreensdo da realidade que
observamos [...]

Definir quais s3o as categorias menos pesquisadas pelos
discentes;

Elaborar a proposta da agenda de pesquisa.




