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Fundamentacdo da gestdo secretarial: um estudo bibliométrico

FUNDAMENTACAO DA GESTAO SECRETARIAL: UM ESTUDO BIBLIOMETRICO

RESUMO

As mudancas no contexto organizacional levam o profissional de Secretariado a assumir uma
postura diferente para destacar-se no mercado de trabalho. A Gestdo Secretarial tem sido um
assunto abordado em artigos, pois coloca o Secretario Executivo em uma posicdo diferente daquela
de assessor ao defini-lo como gestor. A presente pesquisa trata de um estudo qualitativo-descritivo
que tem por objetivo geral identificar os principais assuntos que fundamentam a gestdo secretarial,
utilizando-se do método bibliométrico. O estudo foi fundamentado em pesquisa bibliografica e a
base de dados foi constituida de 34 artigos cientificos coletados em livros, periddicos e anais de
eventos. A andlise dos dados revelou que a maioria dos artigos na area é de cunho tedrico,
proveniente das pesquisas de poucos estudiosos do assunto. Além disso, por meio dos dados
analisados, ndo foi possivel encontrar uma teoria em torno da Gestdo Secretarial, mas um conjunto
de conhecimentos advindos de outras ciéncias que norteiam o tema.

Palavras -chave: Fundamentacdo; Gestdo Secretarial; Estudo Bibliométrico.

RATIONALE OF MANAGEMENT SECRETARIAL: ASTUDY BIBLIOMETRIC

ABSTRACT

Changes in the organizational context lead the Secretariat Professional to take a different stance to
stand out in the labour market. The Secretarial Management has been a subject discussed in
articles, because it puts the Executive Secretary in a different position of Advisor to set it as
Manager. This research is a qualitative descriptive study-General which aims to identify the main
topics that comprise the secretarial management, using Bibliometric method. The study was based
on bibliographic search and the data base was made up of thirty-four scientific articles collected
in books, journals and proceedings of events. Data analysis revealed that most of the articles in
the imprint area is purely theoretical, from searches of few scholars of the subject. In addition,
through the data analyzed, could not find a theory around the Secretarial Management, but a
number of different subjects within the theme.

Keywords: Publishing, Secretarial Management, Bibliometric Study.
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1 INTRODUCAO

O cenario mundial vem sendo palco de transformacdes expressivas que afetam o contexto
organizacional, de modo que este passou a exigir mais de seus profissionais. Essas mudancas
revelam a necessidade de uma adaptacdo do profissional de Secretariado, com mais
responsabilidade e autonomia, originando o que muitos autores denominam Gestdo Secretarial
(Lasta; Durante, 2008; Durante; Favero, 2009; Lasta; Durante, 2008).

Por tratar-se de um assunto novo, faz-se necessaria uma investigacdo, com a finalidade de
reconhecer o que de fato compreende a Gestdo Secretarial. Neste contexto, é indispenséavel saber
em que se fundamenta e quais o0s principais assuntos abordados dentro deste tema. Diante disto,
este estudo pretende responder o seguinte questionamento: Quais 0s principais assuntos que
fundamentam a Gestdo Secretarial?

O presente estudo tem por objetivo investigar os principais assuntos que fundamentam a
Gestdo Secretarial. Adotou-se a revisao bibliografica por meio da consulta a artigos cientificos,
periddicos, sites e livros para fundamentacdo tedrica. Para obtencdo de dados foi executada uma
pesquisa bibliométrica, que consistiu na coleta de 34 artigos cientificos com a tematica Gestdo
Secretarial produzidos entre 2007 e 2011, e sua respectiva analise. Esta foi feita por meio de tabelas
que representam os dados colhidos na amostra, demonstrando a demografia de autoria, onde séo
expostos 0s autores, suas respectivas instituicdes e sua contribuicdo no periodo em questdo em
numero de artigos publicados, a frequéncia dos principais temas contidos nestes e sua separacdo
por grupos tematicos. Em sequéncia, a orientacdo metodoldgica que norteou os artigos, bem como o

namero de artigos publicados por cada autor individualmente foram também analisados.

2 A GESTAO SECRETARIAL

A profissdo Secretariado € uma das profissdes mais antigas, que data dos tempos dos faraos,
guando era exercida pelo sexo masculino, na figura dos escribas. Como as demais profissdes, o
Secretariado sofreu diversas mudancgas e possui novas caracteristicas.

A evolucdo do profissional de Secretariado ndo se deu de forma simples, mas ocorreu ao
longo dos anos. Os avangos da profissdo de Secretariado, que alteraram o perfil do profissional
comecgaram por volta da década de 1950, conforme afirma Nonato Junior (2009).

Gestdo Secretarial € um tema que tem sido abordado em algumas producgdes atualmente e
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chama a atencdo, pois aponta o Secretario Executivo como tomador de decisGes, 0 que contraria a

visdo antiga do Secretario como simples executante. Segundo Lasta e Durante (2008, p. 55),

Natalense foi o pioneiro na afirmagdo de que o secretario executivo é um gestor. A autora
considera fungGes basicas do gerente o planejamento, a organizacdo e o controle dos
recursos humanos e materiais visando o alcance dos resultados e atribui ao secretario o
papel de planejar, organizar e controlar a infraestrutura de atuacdo gerencial, sendo
necessario para assessorar um gerente e conhecer as mesmas técnicas utilizadas por ele.

Os desafios da tecnologia  informacional foram fatores motivadores para o crescimento
da profissdo e adocdo de novas praticas. A pluralidade de conhecimentos do Secretario Executivo
possibilita capacidade de executar tarefas complexas, inclusive, gerir. Foi entdo adotado o termo
Gestdo Secretarial para designar o modo mais gerencial de secretariar, o profissional de
Secretariado em uma posi¢do um pouco mais elevada, de assessor para gestor (Durante; Favero,
2009). Deste modo, a Gestdo Secretarial faz-se presente nos assuntos atuais como sendo uma leitura
diferente das atividades do profissional de Secretariado Executivo. No entanto, ainda hd muito que
falar sobre este assunto, que ainda € novo e necessita de mais estudos para uma melhor

compreenséo e embasamento.

3 PRODUCAO BIBLIOGRAFICA EM SECRETARIADO

Com o surgimento dos cursos superiores em Secretariado Executivo, as publicacoes
cientificas na area se tornaram mais frequentes, porém, estas se encontram ainda em
desenvolvimento. Os trabalhos sdo insuficientes, pois a quantidade de literatura, se comparadas
com outras areas de conhecimento ainda é diminuta. Tal cendrio é resultante do processo de
desenvolvimento cientifico vivenciando atualmente pelo Secretariado. Em decorréncia disso, a
grande maioria dos livros, por exemplo, ainda é direcionada para procedimentos técnicos, sendo
mais operacionais do que de fato cientificos (Garcia, 1999; Medeiros, 2004; Guimardes, 2008).
Nonato Janior (2009, p. 133) defende que este atraso cientifico é consequéncia do “ciclo vicioso em
que ha a tendéncia de poucos estudos epistemoldgicos nas areas socioadministrativas, pois se parte
do pressuposto de que ndo ha necessidade para tal”. Pode-se perceber que as primeiras publicacdes
procuram unicamente preparar o profissional para o0 mercado, de modo que praticamente fornecem

apenas instrucdes de como proceder, sem nenhuma andalise muito aprofundada.
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Quanto aos periddicos que publicam trabalhos na &rea, podem-se destacar: Gestdo e
Secretariado, Secretariado em Revista, Fazu em Revista, Revista Expectativa e Capital Cientifico
(as trés ultimas sdo interdisciplinares). As revistas Expectativa, Fazu em Revista e Capital
Cientifico sdo classificadas como Qualis Capes B5 e a Revista Secretariado em Revista, como
Qualis Capes C, enquanto a Revista Gestdo e Secretariado esta classificada como Qualis Capes B3.
Os eventos cientificos mais comuns sdo as Semanas de Secretariado e 0s Encontros (tanto
em ambito nacional como regional). Quanto a esses eventos, é interessante observar que eles
geram anais que dao oportunidade para a publicacdo de trabalhos cientificos. Dentre os encontros
que se consolidaram nacionalmente, destacam-se o Encontro Nacional Académico de Secretariado
(Enasec) e o Encontro Nacional de Estudantes de Secretariado (Enesec). No que diz respeito aos
livros, estes podem ser técnicos, didaticos ou, ainda, coletanea de artigos. Os livros técnicos
tratam basicamente de atividades operacionais de Secretariado. Como afirmado anteriormente, estes
sdo os mais publicados. Os livros didaticos tratam de estudos na area com temas que comecaram a
ser discutidos recentemente. Por Gltimo, ha aqueles que sdo uma coletanea de artigos. Nestes
altimos inserem-se obras que tratam do tema em questdo, no caso, a Gestao Secretarial.

Segundo Durante e Favero (2009), a existéncia de diversos cursos de graduacdo e sua
grande oferta tem proporcionado um crescente numero de escritos tratando de métodos e
procedimentos de pesquisa para reger o grande numero de publica¢fes. Nonato Jr. (2009, p. 23)

aponta alguns fatores que influenciaram o advento do saber e consequentemente, as pesquisas:

Isto se deve sobretudo as diversas revolugdes intelectuais e sociais acontecidas em todo o
globo e a “redemocratizagdo” tardia acontecida em diversos paises da América Latina,
Africa e Asia. Com o fim das ditaduras em diversas nagdes ocidentais e o crescimento das
ciéncias humanas e sociais, 0 conhecimento cientifico abriu-se a novos paradigmas e as
recentes demandas intelectuais surgidas na sociedade. Aliados a estes fatos, deve-se ainda
considerar que as revolugdes da tecnologia da comunicacéo e da informacéo foram grandes
impulsionadoras da reestruturagdo do conhecimento nas ultimas décadas.

Marques (2001 apud Durante; Favero, 2009, p. 8) afirma que escrever é “iniciar uma
conversa com interlocutores invisiveis, imprevisiveis, virtuais apenas, sequer imaginados em carne
e 0SS0S, mas sempre ativamente presentes”. A investigacdo seja ela cientifica ou empirica € posta a
disposicdo de outros para que seja analisada, estudada e possivelmente aperfeicoada, por isso,
precisa obedecer a padrbes. H4 um consenso nos meios académicos de que um processo de pesquisa
eficiente e digno de credibilidade resulta em excelentes relatérios, que, ao serem publicados
colocam a disposicdo de um publico mais amplo os resultados e proposi¢ées do conhecimento
produzido (Durante; Favero, 2009).

Diante do exposto é possivel afirmar que a investigagdo dedicada e cuidadosa pode tornar-se
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um trabalho de grande valor para a sociedade, disponibilizando a comunidade conhecimentos
importantes e incentivando novas pesquisas, ao compartilhar com outros por meio da publicacéo.
Na maioria das vezes, a escrita consiste na impressao de ideias e conclusdes de cunho cientifico ou
empirico), com o propo6sito de contribuir para o conhecimento ndo apenas proprio, mas geral. Isto
d& uma ideia de continuidade, ou seja, o trabalho ndo para com a publicacdo da pesquisa; pelo
contrario, ao ser publicada ela d& a outros a possibilidade de aperfeicoamento ou exploracdo de
novas vertentes. Sobre o trabalho do pesquisador, Bastos (2005, p. 27) afirma que “a construgdo do
saber ¢ um longo caminho”.

Percebe-se, portanto, que a pesquisa, de um modo geral, é importantissima, pois a anélise
de problemas e busca por solugdes contribuem para o avanco do conhecimento, 0 que
consequentemente significa a transformacéo da realidade atual para melhor, afinal, esse é o objetivo

da ciéncia.

4 METODOLOGIA DA PESQUISA

A presente pesquisa € de natureza qualitativa com finalidade descritiva. Para atingir o
objetivo proposto foi realizado um estudo bibliométrico que, segundo Ferreira (2010), é uma forma
de tentar quantificar os processos de comunicacdo escrita. Para este estudo, a bibliometria foi
utilizada para a quantificacdo da producdo cientifica nacional em Gestdo Secretarial. Os
procedimentos para a realizacdo da metodologia em questdo seguiram 0s passos realizados por
Godoi e Balsini (2010).

Deste modo, foram analisados e classificados conforme os assuntos principais abordados no
corpo de cada artigo e nas referéncias utilizadas para a elaboracdo deles, conforme apresentado no
préximo capitulo. A base de dados da pesquisa foi constituida de 34 artigos com a tematica Gestéo
Secretarial publicados entre 2007 e 2011, em trés tipos de publicacdo: revistas, livros e o0s anais de
dois eventos, o Encontro Nacional Académico de Secretariado Executivo (Enasec) e 0 Seminario
Multiprofissional Integrado de Secretariado Executivo (Semisec). Foram analisados artigos
extraidos dos seguintes periddicos: Secretariado em Revista, nas edi¢des de 2007, 2008 e 2010, e
Gestdo e Secretariado, na edicdo de 2009. Alem destes, foram analisados também os artigos
contidos nos seguintes livros: Gestdo Secretarial: O desafio da visdo holistica de Portela e

Schumacher (2009) e Gestdo Secretarial: formacéo e atuagdo profissional, de Durante e Favero
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(2009). Estes apresentam uma coletanea de artigos relacionados a Gestdo Secretarial e ambos foram
publicados no ano de 2009.

O critério utilizado para a selecdo dos trabalhos se deu da seguinte forma: primeiramente
definiu-se o objeto de estudo: artigos cientificos. O segundo passo foi a definicdo das fontes e do
periodo: livros, anais de eventos cientificos e periodicos dos Ultimos dez anos. Considerando que 0
levantamento foi realizado em 2011, o periodo foi constituido do ano de 2002 ao ano de 2011.
Portanto, a busca se deu em anais de eventos cientificos, literatura nacional e os periddicos que
possuem linhas de pesquisa ou que se dedicam exclusivamente ao Secretariado Executivo no
referido periodo. Entre os anos de 2002 e 2006 ndo foram encontrados trabalhos publicados com o
referido assunto, portanto, os trabalhos analisados foram publicados entre os anos de 2007 a 2011.

Foram avaliados os temas dos artigos analisados e, neles, 0s seus respectivos grupos
tematicos (classificacdo dos principais temas contidos nos artigos cientificos), com a finalidade de
se definir o objeto de estudo da Gestdo Secretarial. A fim de investigar a natureza dos artigos e a
sua consisténcia, analisou-se também a orientacdo metodoldgica deles.

Procurou-se, ainda, tracar uma demografia de autores, o que consiste na exposi¢cdo dos
autores dos artigos, da sua contribuicdo para a construcdo do tema, e a sua origem (Instituicdo de
Ensino Superior - IES). A finalidade da demografia é inferir se o tema é amplamente discutido e
consolidado, ou se é um tema isolado, sem repercussdo nacional. Os dados e resultados obtidos

atraves desta metodologia sdo apresentados a seguir.
5 APRESENTAQAO E ANALISE DOS DADOS

A andlise dos 34 artigos € apresentada a seguir por meio de tabelas que facilitam a
visualizacdo dos dados obtidos. A tabela 1 apresenta a base de dados utilizada como referéncia

para o estudo.

Tabela 1- Artigos analisados.

ITEM TiTULO AUTOR ANO FONTE

Adriane Lasta, Alexandra

01 |O Secretario Executivo e a funcéo de Gestéo - 2007
da Silva
A Gestdo Secretarial no cenario Adriane Lasta. Daniela Secretariado em
02 organizacional contemporaneo ' 2008 Revista

Giareta Durante
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Marli de Fatima Carvalho

03 Gestdo secretarial: semelhancas Tagliari, Daniela Giareta 2009
entre competéncias gerenciais e secretariais Durante
04 Gestdo Secretarial — uma nova visdo de Graciele Becker, Jamara 2010
assessoramento nas organizagdes Ceolin
Alexandre José Schumacher,
05 O profissional de Secretariado Executivo no| Keyla Christina Almeida
mercado de consultoria organizacional Portela, Silmara Angotti
Pereira
Responsabilidade social como uma nova
06 estratégia de gestdo e sustentabilidade dos Edson Marques
negécios
x . Fernanda Fonseca
07 Gestéo de carreira Machado
08 |A importancia da ética na Gestao Secretarial Gilvan L_U|z Han;e, Rosely
Dias da Silva
O curriculo como expressao critica da
09 qualidade de vida no trabalho na formagéo Hélio Lobato
do trabalhador
10 Empreendedorismo, intraempreendedorismo Maria Elizabete Silva
e empreendedorismo corporativo D'Elia
1 Gerenciamento da rotina de Deborah Cristina Oliveira Gestéo
Trabalho da Costa Moreira Secretarial: o
2009 desafio da visdo
12 Empowerment e equipes autogerenciadas [Simone Dias, Gracilene Silva holistica
Aprendizagem e conhecimento
13 organizacional: contribui¢des a visdo Daniela Giareta Durante
holistica da Gestdo Secretarial
14 A influéncia da lideranca nas organizacoes €|\ . .. Elizabete Silva D'Elia
seus conflitos
Os desaflos e pe(spectlvas da_g_estao de Ana Cristina Brandio
15 pessoas: conhecimentos, habilidades e s
. Ribeiro Silva
atitudes
16 Gestdo da Qualidade Simone Guedes
17  |Mulheres executivas — uma revolucéo global| Anténio Pires de Carvalho
O papel do Secretério Executivo na estrutura
18 organizacional e na condugéo das relagGes Magali Amorim Mata
humanas
19 Administracéo eclesiastica Nilson Rosa de Faria
20 Postura do pr_of|33|onal~ para 0 sucesso no Magali Amorim Mata
exercicio da gestéo secretarial
21 A escrita e a reconstrucdo do conhecimento: |  Altair Alberto Favero,

enfoque na Gestdo Secretarial

Daniela Giareta Durante
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29 Secretario Executivo: formacéo, Cassia Viviane dos Santos,
atribuicGes e desafios profissionais Flavia Eloisa Caimi
Tremamento ou fqrma(;aP: ° eqUIll'bI’IO Cibele de Lara Bortoluzzi,
23 necessario na configuracdo do perfil do - .
L. . Alatair Alberto Favero
Secretario Executivo
Pensamento, criatividade e o
. o o . Rosane Tomedi Kipper,
24 conhecimento: diferenciais do profissional : .
. . Alatair Alberto Favero
de Secretariado Executivo
25 Dilemas éticos do cotidiano secretarial Joira Marla"Coplnl, Helio
Bullau
Informagéo e desinformacéo: Tania Marisa da Silvera Gestao
26 atuacdo do gestor secretarial nas Ecco, Neusa Henriques Secretapal:
organizagoes Rocha formagao e
N - - - - - atuacéo
Gestdo do conhecimento e o profissional Deise Rodighero, Denize -
27 P g . profissional
Secretario Executivo Grzybovski
28 Préaticas de gestdo: influéncias nos Araci Milkiewicz da Silva,
comportamentos e cidadania organizacional | Daniela Giareta Durante
29 Escritorios virtuais: uma opcao de prestagdo Sonia Regina Gomes
de servigos secretariais Pereira, Hélio Biillau
. x Walkiria Gomes de Almeida,
Mudancas de paradigmas na gestéo do A .
30 . ; Gedrgia T. S. Rogel, Alzira
profissional de secretariado . .
da Silva Shimoura
Atuagqo e. competencias do secretario Ana Cristina Brand&o Revista de Gestéo
31 executivo: assessor, gestor, consultor, T -
Ribeiro Silva e Secretariado
empreendedor
T 2010
32 Secretario gestor: a forca administrativa Ana C_Iaudla Cgrdoso, | Enasec — Anais
Simone Dias
. . No6ga Simdes de Arruda X1 Semisec —
33 O Gestor Secretarial alavancando projetos Corréa da Silva Anais
Gestio do conhecimento secretarial e suas | C2"0ine de Fatima Matiello 2011 Il Enasec —
34 T N Vaz, Daniela Giareta :
implicagdes para a organizacao Durante Anais

Fonte: Elaborado pelas autoras.

A partir da observagdo dos titulos dos artigos é possivel que se obtenha uma nocéo dos

assuntos relativos a gestdo secretarial abordados pelos autores. Boa parte dos artigos centra-se em

fazer um comparativo entre o Secretdrio e 0 Gestor no tocante as suas atividades e atribuigdes,

procurando encaixar o profissional neste perfil. Busca-se, também, apresentar a Gestdo Secretarial

como tema de grande importancia atualmente, definindo-o. Isto denota o interesse dos autores em

promover o tema. A tabela 2 sintetiza as informac@es anteriormente citadas, extraindo-se dos titulos

dos artigos, os principais assuntos.
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Tabela 2- Principais assuntos presentes nos titulos analisados.

ASSUNTOS NUMERO DE ARTIGOS
O Secretério como gestor 9
Definicbes de GS 4
Formac&o Secretarial 5
Gestéo de carreira 2
Lideranga 2
Etica 2
Consultoria 1
Responsabilidade social 1
Empreendedorismo 1
Gestdo de tempo 1
Gestdo de pessoas 1
Gestdo da Qualidade 1
Presenca feminina no mercado de trabalho 1
Gestdo do conhecimento 1
Escritorios virtuais 1
Administracdo 1
TOTAL 34

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Abaixo, a separacdo dos assuntos presentes nos titulos dos artigos separados em grupos

tematicos. Percebe-se que o interesse por assuntos relacionados a trabalho € frequente nos artigos.
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Tabela 3 - Assuntos mais frequentes no referencial dos artigos analisados.

ADMINISTRACAO TRABALHO POLITICAS OUTROS
Lideranca O Secgzg’i:)or como Responsabilidade social Defin(i;;é”) es de
Etica Formagdo secretarial Gestdo da Qualidade cocn;ﬁ::g;(r)ngﬁto
Empreendedorismo Gestdo de carreira
Gestdo de tempo Consultoria

Presenca feminina no

GestAo de pessoas mercado de trabalho

Escritérios virtuais

Fonte: Elaborado pelas autoras.

O passo seguinte da pesquisa foi analisar as referéncias utilizadas para fundamentar cada
artigo. Assim, foi possivel fazer um agrupamento dos temas presentes nestas, e, assim, classifica-
los. Formaram-se grupos que encaixassem 0s assuntos segundo sua tematica principal. Através da
separacdo tematica, foi possivel observar os principais assuntos contidos nas referéncias de um

modo geral.

Tabela 4 - Assuntos mais frequentes nas referéncias que fundamentam a gestéo secretarial.

x c FORMACAO
COMPORTAMENTO GESTAO POLITICAS SECRETARIAL OUTROS
Psicologia GestaoA Sustentabilidade Historico P_roflssmnal € Midias
Contemporéanea Mitos
. x . Organizacéo do Terceiro| Inser¢do da Mulher no . -
Lideranca Gestdo da Saude Setor Mercado de Trabalho Vida Digital
Comprometimento  |Gestdo Organizacional Cons_men_ma Diretrizes Cinema
Organizacional
Saude Gestdo de RH Responsabilidade Social Competéncias Informacé&o
Etica Gestdo de Filantropia Treinamento x Ensino | Sociologia
Documentos
Criatividade Gestdo de Pessoas [Planejamento Estratégico Consultoria Edycziu;a(_) a
Distancia
Autodesenvolvimento | Gestdo de Qualidade Negociacao Empregabilidade Motivagdo
Etiqueta empresarial Compete_nc_las Visao Holistica Carreira
Gerenciais
Inteligéncia Emocional | Gestdo de Carreira Cidadania Etica Empresarial
Gestdo da Escrita Assessoria
Assédio sexual Marketing
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Violéncia psicolégica Realizacdo Profissional
Cortesia Sigilo Profissional
Psicologia

Organizacional

Capital intelectual

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Constata-se que os assuntos mais frequentes estdo ligados ao comportamento e postura
profissional. Tal constatacdo é condizente com o pensamento de Durante e Favero (2009, p. 15)
quando afirmam que “a atuacdo do Gestor Secretarial € repleta de interrupcdes e contradicdes e €
caracterizada por relagdes interpessoais”. Nestas condicOes, percebe-se que a recorréncia de
referéncias neste campo do conhecimento é plausivel de fundamentacdo para a Gestdo Secretarial
dada principalmente a realidade do campo atuacdo do Secretario Executivo.

De um modo geral, observa-se que no periodo analisado (2007 a 2010), a maior contribuicdo
para 0 assunto se deu no ano de 2009, quando foram publicados 26 artigos, 0 que representa
72,56% do total de publica¢bes sobre o tema em todo o periodo. Estes trabalhos se concentram nos
dois livros presentes na amostra. E importante observar que os livros analisados sdo coletaneas que
relnem artigos de diversos autores focando em Gestdo Secretarial. Portanto, 72,56% dos artigos
estdo concentrados em apenas duas publicacdes, diferente dos artigos publicados em periddicos,
que representam isto individualmente. Em 2010, foram publicados trés artigos abordando a
tematica em questdo e a quantidade se repete em 2011. Tais informacg6es sdo sintetizadas na tabela

5 a sequir.

Tabela 5- Distribuicdo da publicacdo de artigos em Gestdo Secretarial por ano.

0)
FONTE 2007 | 2008 | 2009 | 2010 2011 Total 7
Total

Secretariado em Revista 1 1 1 1 4 11
Revista de Gestao e Secretariado 1 1 6
Gesi[a(_) Secretarial: o desafio da visao 16 16 47
Holistica
Gestao Secretarial: formacéo e atuacéo
profissional 9 9 26
Enasec 1 2 3 8
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Semisec 1 1 2

Total 1 1 26 3 3 34 100

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Foi analisada também a abordagem metodoldgica de cada artigo e, por conseguinte, 0s
artigos foram classificados em trés grupos: tedrico, empirico e tedrico-empirico. Consideraram-se
tedricos 0s artigos que apresentaram somente a pesquisa bibliogréfica, sendo estes o equivalente a
76% dos artigos analisados. Empiricos, seriam 0s artigos que usam apenas as observacgdes do estudo
pratico para fundamenta-lo (sem base tedrica), dos quais nenhum registro foi encontrado, vista a
impossibilidade da realizacdo de analise cientifica sem referencial tedrico. A categoria tedrico-
empirico reine os trabalhos que se fundamentam na teoria e se utilizam do estudo pratico para
comprova-la. Estes representam apenas 24% da amostra. Tomou-se como base para a andlise, a
metodologia apresentada nos artigos. E importante destacar que a maioria nio apresenta 0s
procedimentos metodoldgicos adotados. Desta forma, tais artigos foram considerados como
tedricos, ja que nao descreviam nenhum tipo de pesquisa de campo.

Assim, pdde-se perceber que, na pratica, o assunto Gestdo Secretarial estd fundamentado
apenas em bases tedricas, visto que a maioria dos artigos analisados apresentam somente revisao

tedrica.

Tabela 6 - Abordagem Metodoldgica.

METODOLOGIA QUANTIDADE %
Tebrico 26 76

0,
Empirico 0 0%
Teorico-empirico 8 24
34 100

Total

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Convém ressaltar que os artigos de cunho puramente tedrico fundamentam-se em revisao de
literatura e ndo na construcdo de uma teoria nova — no caso, a teoria da Gestdo Secretarial.

Conforme explicitado na tabela anterior, os estudos realizados se utilizaram de pouco empirismo
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para comprovacao préatica da Gestao secretarial. Tal fato € relevante, pois a comprovacdo empirica
pode substanciar a percepcao tedrica de um autor. Neste sentido Demo (2000, p. 22) defende que a
pesquisa empirica é “dedicada a reconstruir teorias, conceitos, ideias, ideologias, polémicas, tendo
em vista, em termos imediatos, aprimorar fundamentos tedricos”.

Portanto, se a pesquisa empirica visa aprimorar os fundamentos teoricos, teoria e pratica
formam um conjunto de apoio mutuo, ou seja, a pesquisa pratica serve para comprovar 0 que a
teoria prevé. Assim, o fato de os artigos apresentarem predominantemente revisdo tedrica, sem que
haja também a investigagdo prética, indica que o tema carece de estudos que fortalecam sua
comprovacao.

Foi observado, também, que muitos dos artigos apresentados sao provenientes da regido Sul
do pais, e, assim partiu-se para uma verificacdo mais detalhada neste sentido, por meio de uma
demografia de autores. A demografia de autores consistiu na listagem de todos os autores dos
artigos analisados, juntamente com suas respectivas Instituicbes de Ensino Superior (IES). Os dados
foram extraidos do curriculo de cada autor constante na Plataforma Lattes, bem como de
informacdes presentes nos proprios artigos. Foi considerada a informacéo referente ao ano que o
artigo foi produzido. Por meio desta observacdo, foi possivel identificar as IES que se concentraram
em produzir artigos relacionados ao tema no periodo analisado.

Tabela 7 - Autores e IES que publicaram sobre gestdo secretarial.

IES AUTOR
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Keyla Christina Almeida
de Mato Grosso - Cuiaba, MT Portela / Alexandre José Schumacher
Hélio Lobato/Ana Cristina Brandao/ Ribeiro
Faculdade Alvorada — Brasilia, DF Silva
Universidade Estadual Paulista - Sdo Paulo, SP Edson Marques

Fundacdo Escola de Comércio Alvares Penteado — S&o Gebrgia T. S. Rogel/ Alzira da Silva Shimoura

Paulo, SP
Universidade de S&o Paulo - Sdo Paulo, SP Maria Elizabete Silva D'Elia
Faculdade Sumaré - Sumaré, SP Walkiria Gomes de Almeida
Universidade Bandeirante de S&o Paulo - S&o Paulo, SP Magali Amorim Mata
Universidade Anhembi Morumbi — S&o Paulo, SP Antonio Pires de Carvalho
Universidade Federal Fluminense - Niter6i, RJ Gilvan Luiz Hansen
Universidade Federal de Pernambuco - Recife, Simone Dias
Pernambuco Gracilene Maria Silva
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Instituto de Administracdo e Negocios da Uniban-

Pernambuco, PE Simone Guedes

Faculdade Estadual de Ciéncias Econémicas de

, Deborah Cristina Oliveira da Costa Moreira
Apucarana, Parana, PR

Rosely Dias da Silva

Unido Pan-Americana de Ensino — Cascavel, PR Nilson Rosa de Faria

Faculdade de Ciéncias Aplicadas de Cascavel, PR Silmara Angotti Pereira

Adriane Lasta
Alexandra da Silva
Tania Marisa da Silvera
Ecco
Sénia Regina Gomes Pereira
Rosane Tomedi Kipper
Neusa Henriques Rocha Marli de Fatima
Carvalho Tagliari
Joira Maria Copini
Jamara Ceolin Hélio Bullau Graciele Becker
Denize Grzybovski Flavia Eloisa Caimi Deise
Rodighero
Araci Milkiewicz da Silva
Caéssia Viviane dos Santos
Cibele de Lara Bortoluzzi Daniela Giareta
Durante Altair Alberto Favero

Universidade de Passo Fundo - Rio Grande do Sul, RS

Universidade Federal do Amapa — Amapa, AP Fernanda Fonseca Machado

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Na tabela 7 hd uma visdo geral da contribuicdo de cada instituicdo para a construcdo do
tema. A pesquisa mostra que a maior parte dos autores pertence a Universidade de Passo Fundo, no
Rio Grande do Sul. No total, as IES da regido Sul sdo as que mais publicaram sobre o assunto,
competindo com apenas alguns poucos autores provenientes de outras regides. Nesse sentido, a
tabela 8 tem a finalidade de expor um panorama mais especifico acerca da contribuicdo de cada
autor, desta forma, procurou-se analisar individualmente o nimero de artigos publicados por cada

um entre os anos de 2007 e 2011.

Tabela 8 - Distribuicdo das publicacGes por autor.

AUTORES 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 TOTAL
/Adriane Lasta/UPF — RS 1 1 2
/Alexandra da Silva/UPF — RS 1 1
/Alexandre Schumacher/ IFECT- MT 1 1
Alatair Favero/ UPF — RS 3 3

Revista de Gestao e Secretariado - GeSec, Sao Paulo, v. 3, n. 2, p 106-126, jul./dez. 2012.

(co) X
120



Fundamentacdo da gestdo secretarial: um estudo bibliométrico

Alzira Shimoura/ FECAP — SP 1 1
/Ana Cristina Silva/ FAB — DF 1 1 2
/Antonio de Carvalho/ UAM — SP 1 1
/Araci da Silva/ UPF — RS 1 1
Caroline Vaz/ UPF — RS 1 1
Cassia dos Santos/ UPF — RS 1 1
Cibele Bortoluzi/ UPF — RS 1 1
Daniela Durante/ UPF — RS 1 4 1 6
Deborah Moreira/FECEA — PR 1 1
Deise Rodighero/ UPF — RS 1 1
Denize Grzybovski/ UPF — RS 1 1
Edson Marques/UEP — SP 1 1
Fernanda Machado/ UFA — AP 1 1
Flavia Caimi/ UPF — RS 1 1
Georgia Rogel/ FECAP — SP 1 1
Gilvan Luiz Hansen/ UFF — RJ 1 1
Graciele Becker/ UPF — RS 1 1
Gracilene Silva — UFPE — PE 1 1
Hélio Bullau/ UPF — RS 2 2
Hélio Lobato/ FAB — DF 1 1
Jamara Ceolin/ UPF — RS 1 1
Joira Copini/ UPF — RS 1 1
Keyla Portela/ IFECT- MT 1 1
Magali Mata/ UNIBAN - SP 2 2
Maria Elizabete D'Elia/ USP — SP 2 2
Marli Tagliari/ UPF — RS 1 1
Neusa Rocha/ UPF — RS 1 1
Nilson Rosa de Faria/ UNIPAN — PR 1 1
Noga da Silva/ UEM — PR 1 1
Rosane Kipper/ UPF — RS 1 1
Rosely da Silva/ FECEA — PR 1 1
Silmara Pereira/ FCAC — PR 1 1
Simone Dias/ UFPE — PE 1 1 2
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Simone Guedes/ UNIBAN — PE 1 1
Sonia Pereira/ UPF — RS 1 1
Tania Ecco/ UPF — RS 1 1
\S/\éalkiria Gomes de Almeida/ FAC. SUMARE — 1 1

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Apos a andlise da tabela 8, verificou-se que as publicacdes relacionadas ao assunto séo
escassas, Visto que a maioria dos autores tem apenas um trabalho voltado para a Gestdo Secretarial.
Diferenciando-se deste perfil, a professora Daniela Durante se destaca com seis artigos, 0s quais sao
publicados em sua maioria em parceria com outros autores também presentes no quadro. E
importante observar que as quantidades da coluna “total”, se somadas, resultardo um nimero maior
que a quantidade de artigos analisados, visto que os artigos, em sua maioria, sdo feitos em conjunto,
e 0 objetivo do quadro é mostrar a publicacdo por cada autor individualmente sem a necessidade de

somatério final.

Tabela 9 - Publicag6es por Instituicdo.

IES QUANT
Faculdade Alvorada — Brasilia, DF 3
Faculdade de Ciéncias Aplicadas de Cascavel,
PR 2
Faculdade Estadual de Ciéncias Econémicas de
/Apucarana, Parana, PR 2
Faculdade Sumaré 1
Fundagcio Escola de Comércio Alvares Penteado
- Séo Paulo, SP 2
Instituto de Administracdo e Negocios da 1
Uniban- Pernambuco, PE
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso - Cuiaba, MT 1
Unido Pan-Americana de Ensino — Cascavel, PR 1
Universidade Aberta do Brasil (UAB) do IFMT- 1
Mato Grosso, MT
Universidade Anhembi Morumbi — SP 1
Universidade Bandeirante de S8o Paulo - Séo )

Paulo, SP
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Universidade de Passo Fundo - Rio Grande do

Sul, RS 29
Universidade de S&o Paulo - Sdo Paulo, SP 2
Universidade Estadual de Maringa 1
Universidade Estadual Paulista - Sdo Paulo, SP 1
Universidade Federal de Pernambuco 4
Universidade Federal do Amapa — Amapa, AP 1
Universidade Federal Fluminense - Niteroi, RJ 1

Fonte: Elaborado pelas autoras.

A tabela 9 apresenta uma sintese da tabela 8 no intuito de facilitar a visualizagdo das
quantidades, agora expostas por IES. Assim, é possivel constatar que a Universidade de Passo
Fundo é a que mais produz sobre a tematica em questdo, publicando uma quantidade bem maior
que as outras IES. Depois desta, vem a Universidade Federal de Pernambuco, que também se
destaca, porém com uma quantidade consideravelmente menor. Ndo h& como precisar 0 motivo
dessa predominancia, porém se observa que, além de um livro de artigos publicado no ano de 2009
sobre 0 tema, a IES em questdo conta com um periodico e um grupo de pesquisa cadastrado no
CNPq que contribuem para a difuséo do assunto.

A Gestdo Secretarial € uma visdo inovadora do Secretério Executivo. Ela o enxerga como
um profissional que concentra mais habilidades e, consequentemente, mais responsabilidades
dentro da organizacdo, afirmando assim, a evolucdo do perfil. No entanto, as tabelas anteriores
mostram que o assunto € pouco abordado no tocante a artigos cientificos, visto que o maior niUmero
de artigos na verdade se resume em apenas duas publicacfes, ou seja, dois livros. Os quadros
mostram ainda que, a Instituicdo de Ensino Superior que mostra mais interesse pelo tema € a
Universidade de Passo Fundo, da qual faz parte a autora Daniela Durante, maior detentora de
artigos na area. No entanto, 0 que mais chama a atencdo € o teor predominantemente tedrico dos
artigos analisados, denotando estudos sem a comprovagdo de campo necessaria para a construcdo

do conhecimento na area.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Revista de Gestao e Secretariado - GeSec, Sao Paulo, v. 3, n. 2, p 106-126, jul./dez. 2012.

(ec) RN
123



Joelma Soares da Silva; Concei¢cdo de Maria Pinheiro Barros & Maria Flaviana Silva Barbosa

A evolucdo da profissdo de Secretariado e consequente modernizagdo do perfil séo
inquestionaveis. As exigéncias do mercado provocaram esta adequacdo e a literatura na area
secretarial procurou observar este fenémeno.

A Gestdo Secretarial é um assunto importante para o Secretariado Executivo, no entanto,
exige mais pesquisas na area, tanto teoricamente como empiricamente. No decorrer do estudo foi
possivel tracar um panorama da producdo de trabalhos cientificos no Brasil. Portanto, este estudo se
justificou pela investigacao e geracdo de discussdo sobre a Gestdo Secretarial.

Foi possivel observar que o assunto, apesar de sua importancia ao tracar o perfil do
secretario e colocé-lo como gestor, ainda necessita de mais pesquisas que fornecam um aparato
tanto tedrico como empirico, visto que as producdes sdo escassas, de conteldo predominantemente
tedrico e concentrado geograficamente em uma regido especifica do pais. Levando em conta que o
empirismo € uma ferramenta para confirmar a teoria, o fato de os artigos serem tedricos, em sua
maioria, deixam margem para a necessidade de comprovacao préatica da real situacdo do secretario
nesse cenario.

O estudo bibliométrico possibilitou o cumprimento do objetivo proposto respondendo,
assim, o0 problema suscitado inicialmente. Ao investigar 0s principais assuntos por meio das
referéncias que fundamentam o tema e realizar um levantamento desses assuntos, foi possivel
perceber que estes sdo diversos. Eles tratam de temas relacionados a qualidade, crescimento
profissional, lideranca, sustentabilidade, entre outros. O que se tem em comum é a busca por
mostrar a influéncia da Gestdo Secretarial nesta multiplicidade de assuntos que norteiam o mundo
organizacional. Assim, pode-se inferir que n&o foi encontrada uma teoria da Gestéo Secretarial, mas
uma série de diferentes assuntos que norteiam o tema.

As principais limitacbes deste trabalho foram a auséncia de literatura orientadora da
bibliometria, sendo necessaria a compara¢do com outro estudo da mesma natureza, o que fez deste,
um desafio. Somou-se a isto, o fato de existirem poucos artigos para a formacao da base de dados.
E interessante ressaltar que o fato de haver poucos periddicos que publiquem na é&rea de
Secretariado pode limitar as publicagdes em Gestdo Secretarial. Porém, tais limitacbes podem ser
encaradas como possibilidade de trabalhos futuros.

Acredita-se que o presente estudo possa contribuir para o delineamento da Teoria da Gestéo
Secretarial e esta, por sua vez, fortaleca a demarcacdo do objeto de estudo do Secretariado
Executivo, cuja delimitacdo pode ainda ndo ser iminente, porém avanca de maneira célere.
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