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Resumo

O objetivo deste estudo € investigar os procediosendie coletas de dados de natureza
quantitativa a fim de apresentar possiveis ferraasetecnologicas para esse procedimento.
Nesse sentido, este estudo é importante para arapli@pcdes do pesquisador no tratamento
e andlise de dados. Para apoiar essa investigaicéalfizado um levantamento bibliogréafico
sobre a complementaridade do uso de instrumentpsstpiisa quantitativa e qualitativa para
detalhar aqueles de natureza quantitativa e o aseahologia no tratamento estatistico de
dados. Esse estudo é de natureza descritivo-etqrierauma vez que se busca conhecer as
escolhas metodoldgicas atuais de instrumentos wi@éneia quantitativa em artigos de
periddicos e anais de eventos da area secretdfda e 2012), a fim de mapear seu uso e
apontar aqueles que fazem uso de tecnologia pgrasquisa. Diante das informacdes
levantadas, este trabalho apresenta o uso do $8&8tical Package for the Social
Sciences) como uma alternativa deftware estatistico para incitar as pesquisas na area. Os
resultados obtidos com a analise dos artigos apogtee o uso desse tipo deftware ou
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qualquer outro que ofereca um pacote mais amplgpdées de tratamento estatistico é raro.
Sendo assim, foram apresentadas as vantagens @ilizee 0 SPPS em estudos da area de
secretariado como forma de aprofundar a analiseadaveis nos mais diversos fenbmenos
investigados.

Palavras-chave:Método quantitativo. Tratamento Estatistico. Pesgjeim Secretariado.
Abstract

The purpose of this paper is to investigate dali@aoon procedures of quantitative nature in
order to present possible technological tools Fas procedure. In this sense, this study is
important to widen the options of the researcherceming data treatment and analysis. To
support this investigation, a bibliographical synabout the complementarity of the use of
guantitative and qualitative research instrumenés \eaccomplished, to detail the ones of
quantitative nature and the use of technology endtatistical treatment of data. This study
has a descriptive and exploratory nature, singeéks to know the current methodological
choices of quantitative tendency instruments irclag of periodicals and annals of events in
the secretariat area (2011 and 2012), in orderdp its use and point out the ones which
make use of technology for the research. In vievihef information collected, this paper
shows the use of SPSS (Statistical Package forStiwal Sciences) as an alternative of
statistical software to encourage research in tba. & he results obtained with the analysis of
the articles show that the use of this kind ofwaft or any other that offers a wider package
of options for statistical treatment is rare. listtespect, the advantages of using the SPPS for
studies in the secretariat area were presentedivay ®f deepening the analysis of variables
in the several phenomena investigated.

Keywords: Quantitative method. Statistical Treatment. ResearcSecretariat.

1 Introducéo

Nos ultimos anos, observa-se grande esforco dsmpimadores na area de secretariado
executivo para aprimorar seus métodos de pesquisantuito de colaborar para o
amadurecimento conceitual da area (DURANTE, 20E2tre os varios cuidados para a
confiabilidade da pesquisa, encontram-se a devideigiio e escolha metodoldgica. E por
meio da metodologia que o pesquisador orienta cepsd da investigacdo, na medida em que
a escolha dos instrumentos e a forma de andlis@bdrdar o problema de pesquisa de forma
distinta (YIN, 2005). Pesquisadores de outras areaso por exemplo, Fonseca (2002),
Lincoln; Guba (2005), Creswell (2007), Ferrera dmd; Desbiens (2009) e Oliveira (2010),
vém apontando a interacdo entre as pesquisas tatisas e qualitativas para aumentar o
“nivel de credibilidade e validade aos resultados da pesquisa, evitando-se, assim, 0
reducionismo por uma so opc¢ao de analise” (OLIVEIR®&LO, p. 39).

Dando continuidade as reflexdes desenvolvidas rabalhos anteriores, em que se
discutiram apenas os instrumentos de coleta desddeldendéncia qualitativa, o objetivo
deste artigo é investigar os procedimentos de aolgé dados em pesquisas de abordagem
quantitativa, como base para a complementaridade entre asagjamsl citadas, para, a partir
dai, apresentar possiveis ferramentas tecnolégarasessa pratica.

O corpus selecionado para discutir essa tematica comp@kesamtigos contidos em
revistas brasileiras de Secretariado indexadasebqualis da CAPES (2013), no periodo de
2011 a 2012. Foram selecionadas para analise atReM Gestao e Secretariado (Revista do
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Sinsesp/SP), Secretariado Executivo em RevistaigReda UPF de Passo Fundo/RS),
Revista Expectativa (Unioeste, de Toledo/PR). Atksso, foram selecionados os artigos de
trés eventos nacionais de reconhecida represadeate; XVIII CONSEC (Congresso
Nacional de Secretariado — Belo Horizonte — MG,2812), V ENESEC (Encontro Nacional
de Estudantes de Secretariado - Macapa — AP, e@) 204 I| ENASEC (Encontro Nacional
Académico de Secretariado Executivo - Passo Fun@&,-em 2011). Entende-se que as
fontes selecionadas sédo difusoras da visdo acaagérfaimecendo, portanto, um quadro
representativo dos métodos utilizados na éarea. pesguisa tem carater descritivo-
exploratorio e pretende, primeiramente, conheceseaslhas metodoldgicas dos autores a fim
de mapear os instrumentos de pesquisa e apontaeadue fazem uso de tecnologia para a
pesquisa e, por ultimo, fornecer uma alternativesalvare estatistico para dar apoio ao
desenvolvimento de analises dos dados coletados.

Dessa forma, o trabalho esta estruturado em &egitmos, incluindo essa introducéao. O
tépico 2 traz uma discussao da aplicabilidade dé®dos quantitativo e qualitativo, visando
evidenciar a possivel complementaridade entre ples, em seguida, no tépico 3, focar os
instrumentos de coleta de dados de tendéncia tptargipropriamente dita. O topico 4 insere
a tecnologia como possibilidade para o tratamemodddos como uma ferramenta de
pesquisa. Os procedimentos metodolédgicos, aprekentzo topico 5, descrevem as etapas
utilizadas para conhecer e mapear as escolhas oh@gorhs atuais do campo de secretariado,
a fim de que seja possivel, no tépico 6, apres@staesultados tanto da pesquisa mencionada
quanto da selecdo de um pacote estatistico pastailuessa ferramenta. No topico 7 séo
apresentadas as consideracgdes finais, em quetseata0s resultados, contribuicbes para a
area e sugestdes para pesquisas complementares.

2 Adiscusséo da aplicabilidade dos métodos quantitab e qualitativo

Em geral, os passos citados ao elaborar uma pasgjaittifica véo desde a definicao
de um problema de pesquisa e o0 estabelecimentoede agbjetivos, passando pelo
planejamento da pesquisa, no qual ja se decide@aas instrumentos de coleta de dados
mais adequados ao tipo de pesquisa que se pratendazir, até sua andlise, resultados e
consideragdes finais sobre o tema levantado (BARBER008; GIL, 2008).

Em linhas bastante gerais, quando a abordagerandidd € conhecer experiéncias
particularizadas, em que seja significativo obsewvandividuo em seu contexto natural
(Creswell, 2007) ou quando é relevante captar pifsigdo que o investigado atribui as
coisas (Godoy, 1995), utiliza-se um enfoque qualita Nessa abordagem, oS instrumentos
de coleta de dados mais utilizados séo: documentagéevista, entrevista em profundidade,
histéria de vida, observacdo direta ou observagaticjpante efocus group. Para maior
detalhamento deste tipo de pesquisa no secretaghgdgor exemplo, Macaneiro (2011) e
Vigorena,; Battisti (2011) e para explicacdo destssrumentos nas pesquisas sociais, em
geral, cf. Cervo; Bervian; Silva (2007); MartinsO@@); Oliveira (2010); Roesch (2009);
Godoi; Bandeira-De-Mello; Silva (2006); Thiollerdt997); Vergara (2005) e Yin (2005).

Ja quando se quer obter generalizacbes acercan dendmeno, através de amostras
consideradas representativas da populagédo estudsdalhe-se a pesquisa de abordagem
quantitativa. Nessa abordagem, por sua vez, osuimehtos de coleta de dados mais
utilizados sé&o: “questionarios, testes estandaltdiza entrevistas e observagbes”
(RICHARDSON et al., 2008, p. 72). Roesch (2009)e gse dirige ao publico da
administracdo, também destaca os mesmos instrugngata a pesquisa quantitativa. Pode-se
observar que alguns instrumentos sdo 0s mesmosdues abordagens, porém, como
salientam Richardson et al. (2008), € a forma dboghcdo e aplicagdo que vai variar nas
duas abordagens. Antes de esmiucar 0s instrumelggsesquisa quantitativa citados, é
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preciso tecer algumas consideracdes sobre essea@pantre abordagens qualitativas e
quantitativas. Ainda que para fins didaticos esgmia¢ao entre as abordagens seja util, na
pesquisa em si, defende-se a utilizacdo dessesnresitos de forma conjunta para enriquecer
a andlise. A proposta de Stablein (2001) ao exammametodologia em estudos
organizacionais € pertinente também para os estetwstariais, e para tanto, o autor propde
abandonar a linha divisoria entre abordagem guadingt e qualitativa. Segundo ele, essa
distincdo esta enraizada entre representacdes icasér ndo-numéricas e embora o tipo da
coleta de dados seja consequéncia das escolhagdahdgicas na construgdo da pesquisa,
promover a interlocucao entre as metodologiasos tife coletas enriquece os estudos da area
administrativa. Stablein (2001) argumenta que atodedogias ndo sao excludentes, mas
complementares.

Ferreira de Lima e Desbiens (2009, p.128), acsaratstudos sobre desenvolvimento
regional, vdo nesta mesma direcdo ao defenderesmpedtica e concluirem que, apesar da
questdo epistemoldgica envolvida, “0os métodos ti®idbs e quantitativos parecem
complementares” e que, embora varios pesquisadpreisam cada vez mais melhorar os
métodos quantitativos, uma caracteristica impastg@irece “escapar”: o humano, “o papel
dos sentimentos dos parceiros, a acado das inéisligs movimentos politicos, os autores
culturais, sao todos elementos dificeis de quaatifimas sdo perceptiveis em campo”.

Essa ideia de complementaridade presente nestesesmypode ser entendida na
medida em que o ponto forte apontado em uma abemt&go ponto fraco da outra, e vice-
versa. Ou seja, enquanto critica-se a pesquiséajiva por sua falta de representatividade e
sua “excessiva” aproximacdo entre sujeito e obj@toabordagem quantitativa ganha
relevancia como a abordagem que melhor pode erkmigkdendmenos investigados nesses
casos; por outro lado, a abordagem qualitativa p@deser capaz de fornecer generalizagoes
para estabelecer afirmacfes universalistas, mas ped mais aprofundada para conhecer
determinada realidade (MARTINS, 2004).

Ainda que essa discussdo seja recente nos estadmariais, Duffy, em 1987, ja
trouxe a tona os beneficios da interatividade edimdos de tendéncia quantitativa e
gualitativa, sintetizados a seguir em termos dsipibslades de:

a) reunir controle dos vieses (atravées do método ¢admb) com o
entendimento das perspectivas dos agentes envelwno fendmeno
(métodos qualitativos);

b) associar a identificacdo de varidveis especificastddos quantitativos)
com uma visao global do fendmeno (pelos métodoktatizos);

c) completar um conjunto de fatos e causas associguostodos
guantitativos) com uma visao de natureza dinamaceedlidade;

d) enriquecer constatacdes obtidas sob condi¢cdesotzuds com dados
obtidos dentro do contexto natural de sua ocoraénci

e) reafirmar a validade e a confiabilidade das destab@elo uso de técnicas
diferenciadas.

Apresentou-se a possibilidade de se adotar umapleamntaridade entre as
abordagens, também denominada de método mistoupamrea como Creswell (2007), por
exemplo. Entende-se que o método misto fornece mmméplicidade de olhares sobre o
objeto de pesquisa, que s6 aumenta as perspeddwasalise. Porém, o objetivo deste estudo
é enfatizar a ado¢cado do método quantitativo, cardi seus instrumentos de coleta de dados
e a possivel utilizacdo da tecnologia disponived gau tratamento estatistico.

3 A Pesquisa Quantitativa e seus Instrumentos de (&ba de Dados
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A abordagem quantitativa nas pesquisas cientitcaspredominante até o inicio da
década de 1970. Teve origem no positivismo, qupymoa que as propriedades do mundo
externo ao homem deveriam ser medidas atraveés teloseobjetivos (ROESCH, 2009).

Dessa forma, a pesquisa quantitativa, segundaRisbn et al. (2008), caracteriza-se
pela utilizacdo da quantificacdo, tanto na coletanébrmacdes, quanto em seu tratamento por
meio de técnicas estatisticas, simples ou compldxsies autores acrescentam que essa
abordagem é geralmente utilizada quando se busasaifatar a relacdo entre variaveis e a
relacdo de causalidade entre fendmenos.

Segundo Terence e Escrivao Filho (2006, p.7), gqyss quantitativa “preocupa-se
em medir (quantidade, frequéncia e intensidadenaisar as relagbes causais entre as
variaveis”, e acrescentam que “permite a mensurde&mpinides, reacdes, habitos e atitudes
em um universo, por meio de uma amostra que ogepie estatisticamente”.

A pesquisa quantitativa tem como caracteristicagipais (Denzin; Lincoln, 2005;
Neves,1996; Hayati; Karami; Slee, 2006 apegdence; Escrivao Filho, 2006):

a) afinalidade de enumerar ou medir fendmenos;

b) a utilizacdo da teoria para desenvolver as hipgteses variaveis da pesquisa;

C) 0 exame destas variaveis através de métodos exgueais ou semi-experimentais;

d) a andlise dos dados através de um instrumentdséistat

e) a confirmacdo das hipoteses da pesquisa,

f) autilizacdo de uma amostra que representa a p@uutatal pesquisada;

g) a utilizacdo de instrumentos para coleta de damwap questionarios aplicados a
partir de entrevistas individuais.

As principais técnicas para a coleta de dados esgumas quantitativas sao
“questionarios, testes estandardizados, entrevistapservacdes” (RICHARDSON et al.,
2008, p. 72). Este tipo de coleta € consideradtefda dados primarios, pois sdo elaborados
para atender o objetivo especifico da pesquisangianaento.

O questionario é apontado por varios autores comancipal método de coleta de
dados quantitativos e serd, portanto, o mais ex@tomeste estudo. Possui o objetivo de
mensurar algo, portanto, sua elaboracdo requeejplaento quanto a operacionalizacdo de
cada variavel que serda medida, bem como, a ordetipoodas questbes e a forma de
abordagem dos respondentes.

Barbetta (2008) descreve os passos na elaboragiizegtionario, sintetizados abaixo:

a) Separar as variaveis que serdao levantadas. Pompéxesapondo que o objetivo
seja “avaliar o nivel de satisfacdo dos funciorsacom o trabalho que exercem na
empresa’(p. 32), a variavel seria: “nivel de satidb com o trabalho”;

b) fazer uma reviséo bibliografica para encontrar sroonfiaveis de mensurar essa
variavel, por exemplo, “em levantamentos de daamsoscondmicos, podemos
consultar os modelos de questionarios utilizadde {&GE, os quais ja foram
bastante estudados e testados”;

c) estabelecer uma forma de mensuracdo das varidNa&ssvariaveis quantitativas
utilizar medidas bem estabelecidas (meses, hai@$, Mas variaveis qualitativas
deve haver uma lista completa de alternativasuimdb op¢cdes como “outros”,
“nao sei responder”. No exemplo citado por Barbéx@08), pode-se medir a
satisfacdo por uma escala de 1 a 5, sendo “1- etampénte insatisfeito” até “5-
completamente satisfeito”;

d) podem-se elaborar uma ou mais perguntas para cadavel. O nivel de
satisfacdo, por exemplo, pode ser quanto a quaided trabalho, quanto ao
salario, quanto a seguranca, quanto a autonomracanhecimento, etc;

e) verificar a clareza da pergunta e se ela ndo deiaegyem para mais de uma
interpretacao;
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f) verificar se a pergunta ndo induz a uma respostajgaremos obter. Por exemplo:
cada vez mais pessoas antenadas com 0s cuidadbddeaestao preferindo nossos
produtos de beleza a qualquer outra marca. Vocéassos produtos de beleza?
()sim () néo.

g) verificar se a resposta da pergunta ndo € Obvibzando apenas respostas
dicotdbmicas (por exemplo, respostas “sim” ou “naaj)ando uma escala seria
mais adequada para perceber algumas diferencas.

Também nessa elaboracdo, deve-se pensar qual a@rananais conveniente de
aplicacdo do questionario para obter melhores teekng na pesquisa. O questionario é
recomendado quando ndo se deseja a intervencaestpigador, por exemplo, em um
questionario que tenha questdes mais intimas aladwas, respeitando a privacidade e o
anonimato do respondente. No entanto, se houvecessidade de clarificar as perguntas ou
incentivar a participacdo dos respondentes, recdase@ o0 questionario em forma de
entrevista, na qual o pesquisador vai assinalasdeespostas e exemplificando o que for
necessario.

Outro procedimento fundamental é fazer o que B&tf2008, p.41-43) chama de pré-
testagem do questionario. Ou seja, escolher aligdindduos com perfil da populacdo que se
gueira investigar e testar o questionario com esskgiduos. Deve-se evitar ambiguidade,
respostas imprevisiveis, invariabilidade das resgose ndo ocupar tempo demais do
entrevistado, o que pode afetar a participacdo.roOatidado fundamental é com a
amostragem, definida como “o processo de selec@stra” e a amostra, que “parte dos
elementos de uma populacdo”. A populacdo na stitaté o “conjunto de elementos para os
quais desejamos que as conclusdes da pesquisa &&#jdas”. Ou seja, por economia de
recursos ou tempo, quando se tem uma populacéocpatecer, utiliza-se apenas uma
amostra (uma parte) para efetuar a pesquisa.

Babbie (1999) defende que os procedimentos de eagest, se bem conduzidos, sao
até mais confiaveis que utilizar toda a populacésqpisada. Nesse sentido, a pesquisa se
torna bem mais demorada quando se utiliza todapalg@géo, o que dificulta controlar os
acontecimentos que ocorrem durante esse periodporEultimo, esse autor ressalta que
grande quantidade de entrevistas necessita desopasvisao, treinamento, relatorios, e pode
ocasionar mais erros do que em uma amostra, ntiisiéacontrolar.

Segundo Babbie (1999), para garantir a precisd@rmdastragem probabilistica &
fundamental que a amostra seja muito bem escolbidagja, que a amostra seja realmente
representativa daquela populacdo. Em outras palaaraamostra deve refletir também a
variacdo (heterogeneidade) existente na populam@o eam todo. Assim, o principio basico
da amostragem probabilistica é que todos os mendagsopulacdo devem ter a mesma
oportunidade de serem selecionados pela amostiaeciolas como amostras MIPSE (método
de igual probabilidade de selecdo). No entantoesta amostra ndo € representativa da
populacdo, pode-se concluir erroneamente determicadacteristica, sendo valida apenas
para uma pequena parte e nao inferida para todpwggao. Por essa razéo, € necessario um
plano de amostragem.

Sobre os principais tipos de desenhos de amosiraggebabilistica, destacam-se as
defini¢cdes atribuidas por Babbie (1999):

1) a amostragem aleatdria simples consiste em nannos elementos da moldura,

atribuindo um nimero para cada elemento da listeseuéncia, sem saltar nenhum e

usar uma tabela de nimeros aleatdrios para sedelten

2) a amostragem sistematica € preferida quantknsa lista, pois consiste em através

de um numero inicial aleatério, selecionar um wdéy de amostragem através da

razdo amostral. Supondo uma lista de 10 mil elemsentr qual se deseja uma amostra
de 1000, sorteia-se 0 numero 8; hipoteticamentéapsselecionados em um intervalo
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de amostragem de 10 nameros, em uma razao anbesttal0, assim o 8, 18, 28, 38,

48, 58, e assim por diante, seriam selecionados.

3) a amostragem estratificada € um método parangarum maior grau de

representatividade, reduzindo o erro amostral. Ndiga, ao invés de selecionar a

amostra geral de determinada populacédo, divide-spopulacdo em estratos

homogéneos. Babbie (1999) exemplifica que ao psagus alunos de determinada
universidade, pesquisa-os por intermédio da divesédurmas, por género, por nota,
etc. e em cada subconjunto ou estrato selecionai@mero adequado de pesquisados.

4) a amostragem por conglomeraddssters) em multiplas etapas € utilizada quando

nao é possivel ou ndo é muito pratico compilar lista extensiva dos elementos da

populacdo que se quer pesquisar. Assim, iniciaeseefementos da populacédo ja
agrupados. No intuito de pesquisar as igrejas dds, por exemplo, inicia-se pelas

igrejas especificas e depois amostra-se cada umbstes fornecidas para formar o

total do que se deseja pesquisar.

Embora a amostragem probabilistica seja mais &@e#lfi quando essa amostragem é
muito cara ou quando a representatividade exataén&®omais importante, utiliza-se a
amostragem nao-probabilistica. Essa amostragenprmeisupde que cada elemento tenha a
mesma condi¢do de ser escolhido para compor a @n8s&tguem o0s principais métodos da
amostragem nao-probabilistica:

1) amostragem intencional ou por julgamento: éstana situacdo caracteristica do

pré-teste, no qual a amostragem é elaborada intedniente ja& com conhecimento

prévio da populacdo no qual se visa testar o quesid. Também pode ser utilizada
para oferecer um corte de determinada popula¢g@st@da anteriormente.

2) amostragem por cotas: nessa amostragem desceeveas caracteristicas da

populacdo que se deseja pesquisar e em uma deadama@lula colhem-se dados

daquelas caracteristicas do publico-alvo e os eltmaalessa célula recebem um peso

a sua porcao na populacdo, para representarermuapap total.

3) a confianca em sujeitos disponiveis consiste emtnevistar pessoas que estao

passando no local de interesse para a pesquisaor&msbja mais facil e menos

dispendioso, esse tipo de abordagem raramente grengeoduzir informacdes com
valor genérico.

Quanto as entrevistas, em geral, sdo associages@sisas de abordagem qualitativa.
Porém, as entrevistas estruturadas ou fechadasnpede classificadas como abordagem
quantitativa quando “existem perguntas e respge&$ormuladas” (RICHARDSON et al.,
2008, p. 208). Neste caso, a diferenca entre diquaso e a entrevista estruturada esta mais
relacionada a possibilidade de intervencao do pesdor, do que diferenca na elaboracao das
questdes. Dessa forma, todas as recomendacOemrastgpara 0 questionario sado validas
também para a entrevista estruturada.

Um ultimo cuidado é recomendado por Roesch (280%lertar o entrevistador a ndo
influenciar nas respostas sob pena de introdugg ou distor¢des no resultado. No entanto,
h& algumas vantagens em relacdo ao questiondrio: entrevistador pode esclarecer o
objetivo da pesquisa com mais énfase do que unta caemail, por exemplo; b) pessoas
com escolaridade baixa, ou com dificuldades derkittambém conseguem participar c) o
entrevistador pode esclarecer a dividadoco e d) o entrevistador pode manter o controle
sobre a sequéncia das questodes.

Os testes estandardizados também s&o Uteis catnonientos de coleta de dados de
natureza quantitativa, pois j4 foram testados eflacdie a confiabilidade das escalas
utilizadas. Segundo Roesch (2009), os testes té@hbjaiivo de medir como ou 0 qué um
determinado individuo pensa. Sdo bastante utilzado testes seletivos em organizacoes.
Como exemplo, os testes de personalidade, em qué&despostas certas ou erradas, e é
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possivel medir caracteristicas humanas, sem grgusibilidade de influéncia do
entrevistador. Outro teste que pode ser citadodésenvolvido por Gifford Pinchot para
avaliar o perfil intraempreendedor na empresa.

Finalmente, apresenta-se um U(ltimo instrumento rdgureza quantitativa, a
observacado sistematizada, assim denominada patifesenciar da observacéo participante.
Esse tipo de instrumento é utilizado quando seepdet uma “descricdo precisa dos
fendbmenos ou teste de hipotese” (GIL, 2008, p.1B43e plano de observacéo sera feito
loco, porém sera necessaria a elaboragéo prévia dplamtha. Deve-se estudar de anteméo
0 que sera importante pesquisar. Gil (2008) alputao objetivo da pesquisa deve estar bem
definido antes de planejar a observacdo. Em dangata-se observar acdes ou atividades do
cotidiano da empresa, por exemplo, producdes \eidpae sdo feitas durante o trabalho e
como os atores se relacionam em determinadas &ésladlves-Mazzotti e Gewandsznajder
(1998) sugerem utilizar essa técnica em formahgeklist. Supondo que se deseje entender
como o lider X do setor A influencia no desempendiaoequipe, 0 pesquisador deveria
desenvolver ochecklist por meio de um cuidadoso planejamento e no momeato
observacdo, apenas assinalar o comportamento absereonforme algumas sentencas
ilustradas abaixo.

Quadro 1 - Exemplo deChecklist para observagéo sistematica

O comportamento do lider X em SIM NAO
reunides:
Explica os objetivos da reuniéo
Expde as metas de maneira clara.
Motiva os colaboradores |a
participar.
Usa material de apoio de forma
eficaz.

Fonte: as autoras com base em Alves-Mazzotti e Gewaaftn(1998)

Pinheiro et. al. (2006), ao tratar de pesquisa atmidgica, exemplificam esse método
ao fazer o0s registros colocando o0 pesquisador emogoestratégicos para anotar
determinadas situacdes pré-estabelecidas. Seguna@dmtores, o elemento mais marcante
dessa técnica é a possibilidade de entender comuwgjeito se comporta em determinada
situacao.

O formulario é destacado como um instrumento aarxpiara técnicas de observagao
ou levantamento que consiste em um inventario €a, licujo preenchimento é feito pelo
préprio pesquisador ou por alguém por ele treinklthoa vantagem desse tipo de instrumento
em relacdo ao questionario é que pode ser aplieadpupos heterogéneos, inclusive
analfabetos, pelo fato de ter a assisténcia duetgesquisador. Além disso, é possivel
comportar perguntas mais complexas (CERVO; BERVISN;VA, 2007). Vergara (2004)
considera o formulario um meio-termo entre a emgtave o questionario, uma vez que é
apresentado por escrito como o questionario, maspésquisador que marca a resposta
correspondente ao que o0 pesquisado respondeu atalm@ode envolver uma grande
quantidade de informantes, oferecendo represeiladi® a populacdo estudada.

Além dos instrumentos de coletas de dados priméiiados, € importante comentar
sobre a coleta em dados ja levantados para outtco chamados dados secundarios. Entre
eles, podem-se destacar dados oriundos de puldgaifiiais, tais como: IBGE (Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica, IPEA (lnstitde Pesquisa Econdmica Aplicada),
IPARDES (Instituto Paranaense de Desenvolvimenton&mico e Social) ou outros
equivalentes em outros estados, PNAD (Pesquisaohicde Amostras por domicilios),
INEP (Instituto Nacional de Estudos e Pesquisasc&aiaonais Anisio Teixeira). Estes
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institutos e 6rgdos de pesquisa podem colaboraes@meira para enriquecer a pesquisa e
trazer dados relevantes de comparacao, além dissm ressalta Barbetta (2008), podem-se
reduzir drasticamente 0 tempo e 0s custos comauizes

Além deles, também podem ser utilizados, como sugeesch (2009), indicadores de
desempenho organizacional, indicadores de entidagpessentativas dos setores produtivos,
controles gerenciais, taxas de rotatividade, taeagbsenteismo, controle de estoques, indice
de produtos desenvolvidos e/ou com defeito, indeaejeicdo de produtos pelos clientes,
entre outros. Ou como exemplifica Barbetta (20p83e-se pesquisar 0 tempo de servico e
nivel de instrucao dos funcionarios no setor darsas humanos.

4 O Uso da Tecnologia no Tratamento de Dados Quatativos

Uma vez recolhidos os dados com rigor metodoléggto, €, por meio das técnicas
apresentadas, passa-se a codificacdo e a tabudagsdmesmos (graficos, mapas, quadros
estatisticos). Somente, entdo, serdo analisadogempretados em funcdo das perguntas
formuladas no inicio ou das hipéteses levantadas.

Esse processo de tratamento de dados pode sed@poiet meio desoftwares
estatisticos que permitem realizar compara¢cfes astvariaveis analisadas ou mesmo buscar
relacdes de causa e consequéncia entre elas. Consio da tecnologia facilita tanto na
coleta dos dados quanto no tratamento e analiserefdtados, possibilitando maior
aplicabilidade e margem de seguranca.

Os recursos tecnoldgicos que podem ser complemsenfmra o uso da pesquisa
quantitativa sdo bastante diversos, desde umaesnpidnilha eletrénica ao uso sidtwares
especificos para diferentes tipos de analise.

O uso da tecnologia se propaga em cada etapasdaige quantitativa. Na coleta de
dados, por exemplo, as técnicas tradicionais (ounstos, entrevistas, observacgéo, etc.)
continuam a ser adotadas. No entanto, “novos reswta informética e da comunicagédo nos
colocam diante da necessidade de explorar adeqeatiasuas potencialidades, propiciando
inovacées nos procedimentos de investigacdo so¢BI'EREN DOS SANTOS, 2009,
p.121).

As tradicionais pesquisas bibliografica e documlet®m seu carater modificado com
a expansao dastes de busca e de portais que apresentam os dadomlados. Creswell
(2007) aponta os beneficios do acesso a informagio diferentes bancos de dados
computadorizados, sejam eles-line ou dispostos em CD-ROM, em que a consulta aos
catalogos, periodicos e aos trabalhos de confexéreciem ser acessados com maior rapidez e
facilitando o acesso e o0 cruzamento de informag&issentes.

A construcdo dos instrumentos de pesquisa pametacde dados e suas formas de
aplicabilidade também podem ser adaptados cormientas existentes cont@oogle Daocs,
SurveyMonkey e as demais enquetes eletronicas que podem sadasvia correio eletrénico
ou até mesmo disponibilizadas em redes sociais faa@iitar 0 acesso e 0 retorno dos
respondentes. Para Steren dos Santos (2009, p., 138) enguetes eletrbnicas
autorrespondidas por individuos ou agentes colgtigoe possuem endereco eletrénico ou
sites, podem ser uma forma muito produtiva de colet@lodacom baixo investimento em
termos de tempo e recursos financeiros”.

Ja na etapa do processamento e analise dos daodosse tratar de pesquisa
quantitativa, € natural que o foco da tecnologialisecione para 0s conceitos estatisticos.
Segundo Bruni (2012, p.1), a estatistica é a “t@égue tem por objetivo a colecdo, a analise
e a interpretacdo de dados qualitativos ou nungeaaespeito de fendbmenos coletivos ou de
massa.” E nessa juncéo de estatistica e tecnofagige uma gama deftwares que contribui
para 0 sucesso da pesquisa, como por exempkaftogres Assistat, Epidata, 1gest, Sata,

Revista Capital Cientifico — Eletronica (RCCe)- ISSN 2177-4153 — Vol. 13 n.1 — Janeiro/Mar¢o53201
Recebido em 28/01/2014 — Aprovado em 07/03/20R4blicado em 31/03/2015.




O uso da tecnologia no tratamento estatistico esgyigas na area de secretariado executivo

Maple, SPSS SAS entre outros. A utilizacdo dessas ferramentastriban para o
delineamento da pesquisa e facilita o cruzamentee exs diversas varidveis e permite a
checagem de consisténcia das informacdes agregadas.

5 Procedimentos Metodoldgicos

Este estudo é de natureza descritivo-exploratariraa vez que o objetivo foi
investigar os procedimentos de coletas de dadopemguisas de abordagem quantitativa,
para, a partir dai, apresentar possiveis ferraméetaologicas para essa pratica.

Nesse sentido, utilizou-se referencial bibliogmfeobre a adog¢do das abordagens
qualitativas e quantitativas, evidenciando difeesne complementaridades entre elas. Na
sequéncia, foram detalhadas algumas técnicas daa® dados de natureza quantitativa e o
uso de tecnologias no tratamento dos dados.

Apds o levantamento bibliografico, buscou-se completar essa investigagdo por
meio de observacao sisteméatica de artigos atudsedade secretariado executivo, publicados
entre os anos de 2011 e 2012, em 3 periddicosataranqueadas na webqualis da Capes
(2013): Revista de Gestao e Secretariado (SinddadGecretarias e Secretarios do Estado de
Sé&o Paulo)Secretariado em Revista (UPF/RS) e Revista Expeztdnioeste/Toledo/PR).
Como o secretariado, enquanto area, ndo existe ap@sC a selecdo dos periodicos foi
realizada com base na busca da palavra-chave tagad®” no sistema webqualis e pelo
namero do ISSNIternational Standard Serial Number). Revistas em que o secretariado
aparece esporadicamente foram desprezadas parasguEtigos de outras areas nao
comprometessem o resultado da investigacao.

Além disso, foram incluidos trabalhos publicadosagrais de trés eventos importantes
da area: XVIII CONSEC (Congresso Nacional de Saoeto — Belo Horizonte — MG, em
2012), V ENESEC (Encontro Nacional de EstudanteSeretariado - Macapa — AP, em
2012) e o Il ENASEC (Encontro Nacional Académico Skxretariado Executivo - Passo
Fundo - RS, em 2011).

De acordo com Cervo, Bervian e Silva (2007), a pissgexploratéria busca maior
aproximacao entre os fenbmenos e, com isso, peamigenova percepcao sobre os elementos
investigados. De forma complementar, a pesquiseritiea permite elencar caracteristicas e
propriedades dos fenbmenos da realidade investigada

Este estudo adota uma perspectiva temporal dectn@nsversal, pois foi selecionado
um periodo especifico para analise dos trabalh@s]l 2 2012. A selecdo desse periodo
justifica-se pelo interesse em contemplar, nestrysa, trabalhos recentes na area de
secretariado executivo.

A observacao sistematica ocorreu entre 0s mesesd® e maio de 2013, totalizando
para analise 130 trabalhos, dos quais 68 foramiqadls em peridédicos e 62 em anais de
eventos. Os artigos analisados foram enquadradde es abordagens qualitativa,
guantitativa e mista, considerando-se o tema, igbjgeral e procedimentos metodologicos.

Os resultados obtidos nessa observacao servirfiobdédio para apontar o uso que se
faz dos instrumentos de coleta de dados de teral§oentitativa e a utilizacdo de tecnologia
especifica para o tratamento estatistico.

6 Discusséo e Resultados

Para ilustrar a distribuicdo dos artigos analisadem relacdo a natureza dos
instrumentos de coleta de dados adotados peloseayfoi elaborada a tabela 1 que apresenta
essas informagbes em relacdo aos periddicos eraballtos em eventos, na qual os
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instrumentos observados na analise dos artigosnfatassificados em trés tipos: mistos,
qualitativos ou quantitativos.

Tabela 1- Natureza dos instrumentos de coleta de dad@sva@us nos periddicos e eventos

Identificacdo Mistos | Qualitativos | Quantitativos| TOTAL

Ne[ 9% | N° [ % N© % Ne | %
Artigos em Periédicos 18 26 39 56 12 18 68 100
Artigos em Anais de Eventos 17 2y 3Fy 60 08 13 62 0 10
TOTAL 35|27 |75 |58 20 15 130 | 100

Fonte: as autoras (2013)

De acordo com a tabela 1, pode-se verificar qumaaria dos artigos investigados,
tanto em periddicos quanto em eventos da areactetagado executivo, predominou 0 USO
de instrumentos de coleta de dados de naturezaatjal (58%). Em seguida, séo citados os
mistos (27%) e quantitativos, representando apEsis respectivamente.

Ainda durante esse levantamento, buscou-se igaestis tematicas presentes nos
trabalhos, a fim de refletir sobre os possiveifrunsentos a serem utilizados dependendo da
natureza da pesquisa. Foram agrupados, seguin@wepgos da area, em quatro grandes
temas: 1) perfil, competéncias e atuacdo profissson2) Gestdo, assessoria,
empreendedorismo e consultoria; 3) Ensino e Pes@ud3 Lingua Materna e estrangeira.

Dentre todos os trabalhos que mencionaram fazededecnologia para tratamento
dos dados, a maioria utilizou aplicativosExcel e Google docs. Apenas um deles menciona
ter utilizado um software estatistico.sGftware em questdo fob SPSYSatistical Package
for the Social Sciences).

A mencao do uso do SPSS em apenas um dos artigd® de que esta ferramenta
€ bastante desconhecida entre os pesquisadoreseda Nesse sentido, este trabalho
apresentard como resultado as vantagens do usdP88 Para melhor sistematizacdo e
ampliacdo de possibilidades de andlise dos dadosiderando a abrangéncia dos temas
identificados. O SPSS é um dos pacotes estatistia@sempregados para a analise de dados
em ciéncias sociais e areas correlatas, além deossiderado um dos mais completos que
existem atualmente para analise estatistica desdadom uma interface bastante “amigavel”
(STEREN DOS SANTOS, 2009; BRUNI, 2012).

O método quantitativo, tanto no momento da cole dados quanto no tratamento
desses, se caracteriza pelo uso da quantificacaeeatde técnicas estatisticas, sejam elas
simples ou complexas. (DIEHL, 2004; RICHARDSON at, 2008). Assim, a estatistica se
destaca como uma ferramenta primordial nesse #ppedquisa; no entanto, para Dancey e
Reidy (2006), é importante que o uso da estatistafique somente voltado as formulas
matematicas, mas sim, que seja aplicada a paredle€onhecimento conceitual e dentro de
um contexto.

O SPSS pode ser utilizado para executar analisagséisas, para manipular dados e
gerar diversas tabelas e graficos que resumam desda\s analises que podem ser
executadas vao desde simples estatisticas deasritdmo média, desvio padréao e tabelas de
frequéncia, até métodos avancados de inferéncetist&ta como analise de variancia,
modelos de regressdo, andlise multivariada e ouDosgpde ainda de ferramentas para
recodificacdo e criacdo de novas variaveis, asemmoca combinacédo de diferentes bancos de
dados (SOBRAL, 2013).

Obviamente, 0 uso da tecnologia implica aprendealaalhar com ela, ou seja, 0s
aplicativos disponiveis no mercado precisam seorpurados a pratica do pesquisador.
Contudo, para Mendes (2005), “o tempo gasto emdo@m serd sempre muito menor do que
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seria necessario para analisar os mesmos dado® samilio da aplicacado informatica”.
Assim, o SPSS, no caso, auxilia no tratamento @a®slcom maior velocidade e menor
esforco.

Existem muitas fun¢cdes que podem ser utilizadasgmanto, o primeiro passo é
investir tempo no planejamento da pesquisa. Visi® @ objeto de trabalho da estatistica é
formado pelo conjunto dos dados que sera anali@ami, 2012), o planejamento deve se
moldar pelas decisdes que poderdo ser tomadasiradoardados que serdo disponibilizados.
Esses dados referem-se a fatores que podem setasedonhecidos como variaveis. “Uma
variavel € simplesmente algo que pode variar, éstpode assumir valores ou categorias
diferentes”, elas podem ser quantitativas, categsrou por tipo, como por exemplo, dados
de perfil (género, idade, escolaridade); partidigsirde um evento, preferéncia de produtos,
entre outros (DANCEY e REIDY, 2006, p. 25).

Antes de lancar os dados no pacote estatisticaS SEBSpreciso que haja um
planejamento da pesquisa. Esse planejamento demifichr as varidveis que serdo
quantificadas para a elaboragcéo do instrumentoedgquisa e 0s niveis ou pontos de escalas
que serdao utilizados para obter informacées maesigas dos respondentes, como por
exemplo, optar pelo uso de escalas ordinais, nasnide razao ou intervalares.

Apos essa etapa, a tabulacdo dos dados podetaetifetamente neoftware ou pode
ser importado de outros aplicativos, comMiarosoft Excel e Access. Na figura 1, pode-se
observar a interface doftware para a entrada de dados. Aparentemente o SPSSesaadha
com a planilha eletrénica do Microsoft Excel, magnatica o funcionamento se distingue. O
SPSS apresenta em guias separadas a visualizag&@adios e a visualizacdo das variaveis
(BRUNI, 2012).

Figura 1 - Janela Editor de DadoBdta Editor)

=] Untitled - SPSS Data Editor

Gile Edit View Data Transform  Analyze Graphs  Utilities  Window Help

(65| B ofc| =] ) =l sl vl

MNarme Type Width | Decimals Label Yalues Missing Columns Align Measure |

DMt —

0

Fonte: Margotto (2012)

Cabe ressaltar que as principais vantagens do,3@83ssim elencadas por Sobral
(2013):

a) esta disponivel em diferentes plataform@sdows, Macintosh e Unix;

b) Ié arquivos de dados de uma variedade de formé&asl, access, dBase,
lotus, ascll, SAS e varios outros;

C) fornece uma interface que torna a analise estatistais intuitiva para todos os
niveis de usuarios. Os menus permitem executaisagaomplexas sem digitar uma
Unica linha da sintaxe de comando;

d) o editor de dados (data editor) do SPSS oferece janeda eficiente para a
entrada e o manuseio de dados. Com o visualizagloesliltadosoltput viewer) é
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possivel manusear a saida com maior flexibilidAdetabelas e os graficos poder ser

criados e editados.

Para Mendes (2005, p.1), o SPSS tem muitas patelades “tornando a estatistica
muito mais apetecivel, estimulando mesmo os maistemtes para este universo”, podendo
resumir dados matematicos através de procedimextteguados, detectando tendéncias e
padrdes. Dessa maneira, faz uma combinacdo dasendtis dados com o0s recursos
tecnoldgicos, oportunizando que o pesquisador igiee f*horas interminaveis a registrar
dados e a fazer calculos, e dos erros que geransentometem durante estas operacdes”,
possibilitando a aplicacdo de técnicas estatisticas complexas e adequadas.

Diante de todas as vantagens elencadas sobreS) SiRfgre-se que autores da area de
secretariado executivo possam utiliza-lo em futpesxjuisas. Quanto aos temas elencados no
inicio deste tépico, aqueles que mais parecerapepsms ao uso desse software sdo: “Perfil,
competéncias e atuacao profissionais” e “Ensinesgjfisa’.

Em geral, exceto em estudos de casos, esses tmastudo caracterizam-se por
quantificar e generalizar dados, o que implica eamerf mais uso dos instrumentos
guantitativos. Geralmente o que se encontra nesabalhos sdo analises de variaveis
isoladas. Sendo assim, o SPSS permite realizargamea de possibilidades de correlacéo
entre as variaveis como, por exemplo, género, fatésia e preferéncia por determinado
produto. Outra possibilidade que o SPSS oferecaléana relacdo de causa e efeito entre os
fenbmenos como, por exemplo, avaliar o0 quanto @gastextracurricular contribui na
formacdao do profissional.

7 Consideracoes Finais

O objetivo deste estudo foi investigar os procedimende coletas de dados em
pesquisas de abordagem quantitativa como base gacamplementaridade entre as
abordagens citadas, para, a partir dai, apreseosaiveis ferramentas tecnoldgicas para essa
pratica.

Nessa perspectiva, partiu-se da investigacdo dmdpiaifia que defende a utilizacdo
das duas abordagens como uma multiplicidade dereslhsobre o objeto de pesquisa,
proporcionando um enriquecimento de perspectiveEgeomo abordagens excludentes.

Apos essa discussao, foi realizado um recorteesahitilizacdo dos instrumentos de
coleta de dados de natureza quantitativa. Destseon-uso da estatistica nesse tipo de
abordagem e, portanto, foi necessario especifmacaitos-chave para melhor compreender o
processo de investigagao.

A partir dai, pesquisaram-se trabalhos recente&ree de secretariado executivo, no
intuito de verificar se esses estudos faziam usonsigumentos de natureza quantitativa
descritos no referencial teérico e, a0 mesmo tenmyestigar se 0s autores usavam alguma
ferramenta tecnoldgica para o tratamento estatistic

Os resultados apontam que se faz pouquissimoauabatdagem quantitativa (15%) e
0 uso de tecnologia no tratamento estatistico égeupressivo. Diante disso, a contribuicdo
desta pesquisa foi fornecer um caminho para sdainitabalhos nessa abordagem,
apresentando uma ferramenta estatistica que abguizas quantitativas a tecnologia
existente.

E importante ressaltar que o espaco deste artigo permite conhecer todas as
possibilidades do SPSS, mas simplesmente incisqumadores em secretariado a procurar
espacos dentro das instituicbes para um estudensitrado dessa ferramenta. A
aproximacdo de pesquisadores em relacdo ao SP%Sapodtecer por meio da oferta de
cursos de extensdo na universidade ou inserido istiplithas como: estatistica, pesquisa
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aplicada ao secretariado, metodologia da pesquestagio supervisionado. Além disso, essa
ferramenta poderia ser foco de investigacdo emogrdp estudo da &rea.

Em relacdo a estudos futuros, sugere-se compnrearagicabilidade do SPSS mais
direcionada a investigacdo de fendmenos tratadsstrabalhos de conclusdo de curso do
Secretariado, elencando tematicas propicias pasa #atamento de dados, como por
exemplo, na area dwearketing, em que muitas vezes sao feitas pesquisas de devento de
campo que objetivam compreender o perfil do condami
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