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Resumo

A éarea de Secretariado, no Brasil, tem apresentado, nos Gltimos anos, crescente avanco em
diversos aspectos, dentre eles, a producdo bibliografica como meio propulsor do
conhecimento. O exercicio profissional, bem como a vivacidade académica do Secretariado
necessita de aparato tedrico que consubstancie sua continua evolucdo. Neste sentido, artigos
cientificos, ensaios, livros entre outras formas de publicacdes, assumem papel preponderante
e tém buscado suprir a crescente demanda. Considerando a importancia supracitada, este
trabalho tem por objetivo identificar os livros publicados na area de Secretariado no Brasil
nos anos de 2004 a 2013. Trata-se de um estudo qualitativo no qual os dados foram coletados
a partir de observacdo indireta ndo participante e analisados por meio de analise de contetdo.
Os titulos coletados foram divididos em duas grandes categorias: profissional e académica e,
em seguida, divididas em subcategorias. Alguns livros, nesse interim, relacionados a literatura
historica ou ficcional também foram acrescidos a analise. A pesquisa levantou 92 titulos
publicados entre os anos de 2004 e 2013 na area de Secretariado no Brasil. Os titulos e
consequentemente os temas encontrados foram predominantemente voltados a categoria
profissional, especificamente as técnicas secretariais. Diante disso, as principais caréncias
identificadas estdo relacionadas a categoria académica: caréncias de livros voltados a
educacdo, pesquisa e formacdo de docentes em Secretariado, bem como construtos ligados a
comunicacdo, resiliéncia e demais componentes especificos.
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Abstract

The Secretariat area, in Brazil, has presented, in the last years, increasing breakthrough in
many aspects, among them, the bibliographic production as booster mean of knowledge. The
professional practice, as well as the academic brightness of Secretariat seeks theoretical
display that consubstantiates its continuous evolution. In this regard, scientific papers, trials,
books among other ways of publishing, assume overriding role and have tried to supplement
the increasing demand. Considering the above importance, this work aims to identify the
published books in the Secretariat area in Brazil during the years 2004 to 2013. It is about a
qualitative study in which the data have been collected from indirect nonparticipating
observation and analyzed by means of content analysis. The collected titles were divided into
two large categories: professional and academic and, then, divided into subcategories. Some
books, in this meantime, related to the historical or fictional literature were also added to the
analysis. The research arose 92 published titles among the years 2004 and 2013 in the
Secretariat area in Brazil. The titles and consequently the themes found were predominantly
directed to the professional category, specifically to the secretarial techniques. Thus, the main
identified shortages are related to the academic category: shortage of books directed to
education, research and formation of professors in Secretariat, as well as results linked to
communication, resiliency and other specific components.

Keywords: Bibliographic production. Secretariat. Scenario.

1 Introducao

Como muitas areas do conhecimento, a trajetéria educacional do Secretariado
Executivo no Brasil funde-se com sua histéria profissional, haja vista a contiguidade destes
aspectos na consolidacdo da profissdo em territério nacional. Embora o primeiro curso
superior tenha se estabelecido na Universidade Federal da Bahia ainda na década de 1960, a
formacdo académica em Secretariado foi fortalecida apds seu reconhecimento como profisséo
em vez de funcdo e, mais fortemente, ap6s a regulamentacdo da profissdo em nivel superior
no ano de 1985 (BRASIL, 1985; 1996).

Com o passar dos anos, o debate em Secretariado passou a girar em torno da
identidade académica, cientificidade e producdo do conhecimento (e.g. HOELLER, 2006).
Neste sentido, a criacdo de periodicos cientificos, a realizacdo de eventos profissionais e
cientificos e o lancamento de livros na area constituem variaveis significativas para a
consolidacdo do conhecimento em Secretariado. A leitura é fundamental para a consolidagdo
de uma a sociedade do conhecimento (LINDOSO, 2005).

Considerando o0 exposto, este trabalho visa responder ao seguinte gquestionamento:
qual a realidade da producdo bibliografica em Secretariado Executivo no Brasil? Elegeu-se
como objetivo geral, identificar os livros publicados na area de Secretariado Executivo no
Brasil nos anos de 2004 a 2013. Considera-se que a relevancia desta pesquisa reside em
possibilitar o levantamento de informagdes que contribuam para o debate acerca das
publicacdes existentes na area, bem como lacunas a serem preenchidas.

Este trabalho esta dividido em seis partes incluindo esta introducdo. A segunda e
terceira partes tratam do referencial tedrico. A quarta parte apresenta a metodologia utilizada.
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Em seguida sdo apresentadas as analises dos dados coletados e as consideracdes finais. Por
fim, s&o listadas as obras aqui referenciadas.

2 Producéo bibliografica e producéo de conhecimento

O conhecimento, ao longo da historia da humanidade, foi construido e propagado de
diversas formas, considerando os seus diversos tipos. Segundo Barbosa (2001, p.23),
conhecimento ¢ “o ato ou efeito de conhecer”. Para Houaiss (2001), tal ato se d& por meio da
razdo e/ou da experiéncia, por meio de aprendizado intelectual, da cognigéo ou da percepgéo.

O conhecimento é produzido pelo efeito da busca pelo real, a partir das necessidades
humanas em entender 0s processos, nos quais estdo inseridas e pode ser encarado como fator
preponderante para o progresso, segundo Barbosa (2001). Para o referido autor, existem
diversas formas de manifestacdo de conhecimento, que podem ser consideradas tipologias:
sensorial, empirico, intuitivo, filoséfico, cientifico e teolégico. Cada forma de conhecimento
exerce seu papel na formacdo social e na percepcdo humana acerca da realidade que o
circunda.

A importancia dos livros reside principalmente nos conhecimentos neles contidos
como uma das ferramentas mais antigas e atuais para a emancipacdo do homem. Seu advento
perpassa, obviamente, pela codificagdo da escrita como fator determinante para a evolugéo
sistematica da humanidade, pois a partir de tal codificacdo e dominio da mesma, o homem
tornou-se capaz de registrar e eternizar a sua propria historia.

Diversos autores tracam a historia evolutiva da escrita (MARTINS, 1998; GOMES,
2007) bem como da imprensa e dos livros (LYONS, 2011) e outros, mais especificamente, da
histéria do livro no Brasil (HALLEWELL, 1985; ARAUJO,1986; MARTINS, 1998). Todos
constroem seus relatos com énfase na importancia da escrita e do livro para a propria
evolugéo da humanidade.

Em sintese, a producdo bibliografica segue aos dias atuais, alinhando suas
caracteristicas estruturais a cada contexto de insercdo, sendo fonte para evolucdo como
construto dela. Essa producdo dissemina o conhecimento e intensifica na humanidade, o senso
critico, a intelectualidade, a veracidade, a subjetividade e principalmente os questionamentos,
tdo essenciais a sua constante inovacao. Por fim, o produto do conhecimento esta na esséncia
do conhecer, entender e compreender e € alinhado a isso que os livros se intensificam nessa
busca continua do desenvolvimento humano.

3 Producéo do conhecimento em Secretariado Executivo

O conhecimento em Secretariado Executivo € moldado, em sua esséncia, pelas
relagOes interdisciplinares caracteristicas da area. A interdisciplinaridade do Secretariado,
além de prevista oficialmente (BRASIL, 2005) para a formacdo académica, é ratifica por
autores como Nonato Junior (2009), Sabino e Marchelli (2009) e Nascimento (2012) como
necessarias para consubstancia¢do da area para o exercicio profissional e para a academia.

Nesse aspecto, Nascimento (2012) defende uma postura interacionista por parte dos
pesquisadores de Secretariado, insistindo que devem ir além de valer-se das teorias de outras
areas do conhecimento e preocuparem-se em contribuir para crescimento de outras areas com
as quais dialoga (NASCIMENTO, 2012). A postura interacionista defendida pelo autor é
determinante ndo sO para a construcdo do conhecimento e consequente consolidagdo
académica do Secretariado, como também, para o reconhecimento por parte das outras areas
como fonte geradora de conhecimento.
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A delimitacdo do conhecimento em Secretariado Executivo precisa levar em conta ndo
sO teorias, mas as observagdes empiricas para que se comprovem ou se refutem propostas
acerca da area. Nonato Junior (2009) atribui dois momentos a produ¢do do conhecimento em
Secretariado: fazer cotidiano, que envolve as problemaéticas empiricas e o saber académico,
por meio de analises cientificas.

A Dbase de construcdo desse conhecimento, durante muitos anos, considerou,
provavelmente, o empirismo, principalmente, por que no Brasil, especificamente, a
construcdo académica advém da consolidacdo profissional. Biscoli (2012) salienta que no
contexto pratico, a profissdo seguiu sua evolucdo paralela aos avangos organizacionais.
Entretanto, no embate tedrico e conceitual, a &rea ndo seguiu em mesma propor¢édo, afinal,
como aponta a autora, 0s estudos que promovem essas discussdes quanto a um possivel
parecer acerca do debate tedrico na area do conhecimento secretarial, sdo relativamente
limitados.

Tal realidade encontra amparo na assertiva de Nascimento (2012, p.109) acerca da
auséncia de uma teoria propria “[...] ndo ha teoria suficientemente consolidada, nem um
método de investigacdo proprio, com principios delineadores”. Essa fragilidade, porém, esta
envolta por “[...] indefini¢des, indagagdes e questionamentos” conforme afirma Maganeiro
(2012, p.75), tal lacuna, evidencia o caminho que ainda deve ser seguido para a construgéo e
delimitacdo do conhecimento especificamente secretarial.

O primeiro passo ja foi produzido, com trabalhos enriquecedores que procuram levar o
embate sobre essas questdes. Entretanto, ainda ha um percurso de producdes por se relevar;
que terdo como aliada essencial a pesquisa cientifica. Portanto, é fundamental a difusdo dos
posicionamentos complementares que permeiam a construcdo do conhecimento e a
cientificidade secretarial.

4 Procedimentos metodoldgicos

O presente estudo tem uma abordagem qualitativa, que na visdo de Godoi e Balsini
(2010) € muito mais complexa do que apenas ndo usar nimeros. Caracteriza-se também como
descritiva, pois observa, registra e analisa variaveis sem manipulé-las (CERVO et. al., 2007)

A coleta dos dados foi feita por meio de observacdo indireta ndo participante.
Segundo Becker (1997) existem diversas modalidades de procedimentos de observacao, todas
atreladas ao grau de participacdo do observador. Uma das possibilidades é o observador nao
participar em absoluto, ndo interferindo no objeto de estudo (BECKER, 1997; KAURARK et
al, 2010) caracterizando a coleta de dados como observacdo indireta ndo participante.

A coleta de dados ocorreu por meio da apreensdo de titulo e dados necessarios acerca
dos livros de Secretariado Executivo publicados no Brasil no periodo de 2004 a 2013. Os
titulos dos livros foram coletados, primeiramente, no site da agéncia brasileira do
International Standard Book Number (ISBN). No link, ‘pesquisa no cadastro ISBN’, foi
realizada uma busca pelo titulo da obra utilizando-se quatro palavras de pesquisa:
“Secretariado”, “secretariar”, “secretario” e “secretdria”. Diante disso, os titulos foram
coletados, bem como o ano, a edi¢éo e o autor.

A mesma pesquisa foi realizada no site das livrarias: Saraiva, Nobel e Cultura. Foram
feitas buscas ainda no site de compras Submarino e no site da biblioteca universitaria da
Universidade Federal do Ceara. Todas as informacGes possiveis coletadas nos sites foram
conferidas em exemplares fisicos.
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Para os titulos que possuiam mais de uma edicdo, apenas a Ultima foi considerada. Os
titulos que ndo tinham relacéo especifica com Secretariado Executivo foram descartados. Ao
fim da coleta, somou-se o total de 92 titulos publicados na area de Secretariado no Brasil de
2004 a 2013.

A interpretacdo dos dados foi realizada mediante a analise de conteldo que para
Bardin (2002) constitui-se de um grupo de técnicas, com a finalidade de obter inferéncia de
significados ao contetdo das mensagens. Foram analisadas, além das informacg6es coletadas
on line, os prefécios, e na impossibilidade destes, as sinteses contidas nos sites. Os dados
foram dispostos em quadros a fim de facilitar a exposicao e compreensdo dos dados.

5 Analise dos dados

Os dados apresentados a seguir estdo dispostos de forma a facilitar a apresentagéo do
cenario bibliografico no Brasil no periodo de 10 anos. Com base nas informacdes contidas nos
titulos, nos sumarios, prefacios ou descri¢Ges, os livros foram divididos em duas categorias
principais: profissional e académica. Forma também analisados os titulos de cunho
historico/ficcional. Essa demarcacdo foi importante para se verificar a producdo destinada a
cada segmentacao.

Conforme explicita 0 Quadro 1 hd maior quantidade de producgdes na area profissional
se comparada a area académica. Essas caracteristicas remetem ao relato de Biscoli (2012) ao
inferir que a area evoluiu alinhada aos processos praticos do campo organizacional. Portanto,
ndo se pode desconsiderar que durante muito tempo, os livros voltados exclusivamente para
area profissional, cumpriram um papel predominante, considerando principalmente, que a
profissdo ainda tinha formacdo académica em construcdo. As producles técnicas sdo
relevantes para a pratica profissional. Porém, naturalmente a &rea de Secretariado passa por
debates académicos que discutem questdes teoricas e cientificas (e.g. HOELLER, 2006;
NONATO JUNIOR, 2009; MARCEHLLI, SABINO, 2009) e essa clareza acerca das
mudancas académicas, passa a se refletir também nos livros, embora ainda incipientes.

Quadro 1 - Distribui¢do anual dos livros publicados em Secretariado Executivo no Brasil.

Distribuigdo anual
Categorias x
200420052006 | 2007 | 2008|2009| 2010|2011 | 2012 | 2013 | , AN°ndo | Total | Total
identificado |por area|relativo
Profissional 4 3 6 5 4 13 | 13 8 6 8 9 79 86%
Académica - - - - - 2 2 4 1 - - 9 10%
H_|st9r|co/ i 1 2 _ ) ) 1 ) } i} . 4 4%
Ficcional
Total por ano 4 4 8 5 4 15 | 16 | 12 7 8 9 92 100%

Fonte: dados da pesquisa

Por conseguinte, as categorias profissional e académica foram decompostas em
subcategorias. A categoria profissional foi segmentada em: Técnicas, Gestdo e Carreira. Ja 0s
titulos da categoria académica, por sua vez, foram separados em duas subcategorias: formagéo
especifica e cientificos. Inicialmente, no Quadro 2 sdo apresentados os 46 titulos, ano de
langamento, edigdo, autores e informacdes adicionais referente & subcategoria técnicas da
categoria profissional

Quadro 2 - Distribuicéo dos livros publicados em Secretariado: categoria profissional/subcategoria: técnicas
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Livros da subcategoria Técnicas

Ano Titulo Edicédo Autor Informacdes
2004 (Secretariado - Do Escriba ao Web Writer 18 2’2‘5\2:0’ R. Ferraz; ROCHA, F.
2004 |Secretaria(o): Tudo comeca assim... 12 IMATOS, MADALENA

FIRMO, F A.; ALCANTARA, R.

2004 (Secretariado 12 i
José de.
2005 Curso I?r_éltico de Secretariado: Técnicas 12 [VICTOR, E. V. dos Santos.
Essenciais
2006 |Secretaria: um guia pratico. 62 AZEVEDO, lvanize.; COSTA, S.
Ignacio.
Secretariar - Uma abordagem:
2006 [comportamentos, posturas e perfil 12 |BURGER, Regina C. dos Santos
empreendedor
2007 Guia de Secretariado: técnicas e 3 |VEIGA, Denize Rachel.
comportamento
2007 |Secretariado: Técnicas e Competéncias 12 CINTRA, Margarette; PAESANO,
Margareth
Conhecendo as Técnicas Secretariais - Vol |l ,
2008 |- Col. Manual do Profissional de 12 BOND, M. Tereza; OLIVEIRA, Também em
. Marlene de. E-book
Secretariado
2008 |O Livro Azul da Secretaria Moderna 242 |GUIMARAES, M. Eustaquio.
2009 Secretario como Cogestor - Vol 111 - Col. 1 BOND, M. Tereza; OLIVEIRA,
Manual do Profissional de Secretariado Marlene de.
2009 Organizando Eventos - Vol. IV - Col. 1 BOND, M. Tereza; OLIVEIRA,
Manual do Profissional de Secretariado Marlene de.
2009 |A Nova Etiqueta para Secretarias 12 |BORGES, Linda
2009 [Livro de Secretariado Técnico 12 |LEAL, F. Celestino.
VARGAS, Everton; GIL, L. da
2009 [Técnicas secretariais | 12 |Silva; HALMESCHLAGER,S.
Maria. (Autor)
VARGAS, Everton; GIL, L. da
2009 [Técnicas secretariais |1 12 |Silva; HALMESCHLAGER,S.
Maria. (Autor)
2010 |Secretariado Executivo: do perfil a pratica 12 |SILVA, M. I. Alves da (Org.).
2010 [Manual da Secretaria: técnicas de trabalho. 122 MEDEIROS, Jodo Bosco;

HERNANDE, Sonia.

2010 |Técnicas Secretariais | 22 |LEGER, E. Maria

2010 |Técnicas Secretariais: praticas profissionais 12 INEVES, M. da C. de Oliveira.

2010 Conhecendo as técnicas secretariais: guia 12 SILVA, Rita do C. Polli da.

dialogico
2010 |Técnicas de Secretariado 12 |SILVA, Ana M. Netto da.
2010 |Secretariado 12 |HEINSBERG, Erika de S. da Silva.
2010 |Técnicas de Secretariado 12 |SILVA, A. Maria Netto.
GOMES, Carlos Roberto (Autor);
2010 [Secretariado e Assessoria Administrativa 12 MINORELLO, D. Minorello

(Nust.); MENDONCGCA, Luciane
(Nust.)

Também em
E-book

Topicos Especiais em Técnicas em

2010 Secretariado

12  |DURANTE, D. Giareta

RAMAL, Andrea; RAMAL,

.. . . .. a
2011 |Administragdo, Secretariado, Comércio 2 Silvina; MARX. Ednei (Ilust.)
. . RAMAL, Andrea; RAMAL
- a 1 1 ’
2011 |Secretariado - Modulo 2 2 Silvina; MARX, Ednei (llust.)
2011 |Secretariado - Uma Visdo Prética 22 |BORGES, M. Jodo.

2011 |Qualificacdo em administracdo: secretariado 12 IMARTINS, L. A. de Azevedo.
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Livros da subcategoria Técnicas

Ano Titulo Edicédo Autor Informacdes
2011 Préticas secretariais: propedlmentos para 12 |NEVES, M. da C. de Oliveira
desenvolvimento de atividades
. , RAMAL, Andrea; RAMAL
- a 1 1 )
2011 |Secretariado - M6dulo 3 2 Silvina; MARX, Ednei (llust.)
2011 |Secretariado 12 |Couto, Sheila Pompéia E-book
2012 |Escritorio secretaria 12 |TIBIRICA, Francisco.
2012 |Técnicas secretariais | 52 Equlpe Pedagagica do Instituto
Monitor
2012 |[Manual da secretéria 18 |FORTES, Carlos
2012 |Secretariado 12 |Portal da Educacdo E-book
MORARI, D. Cristiane; SARTOR,
2012 |Curso de Secretariado 12 |V.V.deBona; FERREIRA,V. |E-book
H. Moreira
2012 |Dicionério Basico de Secretariado Executivo | 22 ?‘OI%C;LAU’ Roseane B. Feitosa E-book
2013 |Técnicas secretariais 11 28 Eqw_pe Pedagogica do Instituto
Monitor
L . SCHUMACHER, A. José;
a ’ )
2013 |Ferramentas do Secretario Executivo 2 PORTELA K. C. Almeida
2013 Secretariado executivo: Mercado, 12 |BUENO, C. Thasis et al.
Comportamentos e Técnicas
2013 |Secretéria executiva 12 |ALMEIDA, N. M. Vieira E-book
- |Secretariado 18 |SANTO, A. do Espirito.
- |Treinamento de Secretéria e Recepcionista - |MOLLICA, A. M. Vieira.
- |Introducdo as atividades de Secretariado - |OLIVEIRA, Marlene de.
GUIMARAES, M. Eustaquio; Bits-
- |Guia de informagdes Uteis da Secretaria 12 |Bureau de Informatica e
Servigos(llust.)

Fonte: dados da Pesquisa

Observa-se também um nivelamento na quantidade de producées dos livros de 2004 a
2008. Nos anos de 2009 e 2010 h& uma impulsao nas publicacfes com queda em 2011 e mais
uma vez nivelam-se as quantidades iniciais, S6 que um pouco mais expressivas.

Tal realidade conduz a algumas indagacdes pertinentes: quais os fatores que levaram a
elevacdo das producdes nos anos de 2009 e 2010? Haveria nesse contexto, incentivos as
publicacdes? Quais as inclinagdes dos autores ao contribuirem com novos estudos nesse
periodo? Qual era a demanda profissional? N&o se pretende aqui buscar respostas para tais
questionamentos por ndo se tratar do foco da pesquisa, mas acredita-se que podera servir de
subsidios para pesquisa futuras.

Verifica-se um impulso para a producdo de manuais e guias para o0 exercicio das
funcdes e atividades, secretariais. Notam-se 0os mais variados titulos relativos a esse sentido
que representa uma abordagem prevalecente para 0 campo técnico de atuacdo. E perceptivel
que as contribuicbes, no género, seguem uma nivelagdo de publica¢des, anualmente, com o
apice da produtividade nos anos de 2009 a 2011.

Os estudos envoltos ao contexto pratico sao importantes por envolverem os fatores
pertinentes ao campo de insercdo profissional. Nesses estudos sdo apresentados 0s processos
atuaveis nos demais segmentos que envolvem o desenvolvimento das atividades dos
profissionais secretarios. Nesse sentido, o conhecimento produzido pelas técnicas relacionado
ao conhecimento empirico, corrobora com o pensamento de Nonato Janior (2009) ao inferir
que esse conhecimento se produz no fazer cotidiano das praticas.
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Quadro 3 - Distribuicdo dos livros publicados em Secretariado: categoria profissional/subcategoria: gestdo

Livros da subcategoria Gestéo

Ano Titulo Edicdo Autor
2005 | Gerenciamento da Rotina Secretarial 12 Machado, Edilene N.
2006 | Secretariado Empreendedor 12 RAMSTALHER, Ana luiza.
2009 | Gestdo Secretarial: o desafio na visao holistica 12 ?8:?2’:_’:?Egjéél_eg?%dezfj;ose’
2009 Gest.éo_ Secretarial: formagcéo e atuacéo 12 FAVERO, A. Alperto (Qrg.);
profissional DURANTE, Daniela Giareta (Org.)
2009 | Secretariado Administrativo 22 SANTIS, Carlos E. A. de.
. S a GONCALVES, M. Antonio; SALA,
2009 | Secretariado Administrativo pleno 1 G. B. Branddo (Org.)
2009 | Secretariado Administrativo 12 SANTIS, Carlos E. A. de.
2010 | Gestdo Secretarial 12 CAPUTO, Angelo R. Acosta.
2010 Secretaria: rotina gerencial, habilidades 12 MAZULO, Roseli; LIENDO,
comportamentais e plano de carreira. Sandra.
2011 | Secretariado Administrativo 12 GOMES, C. Raoberto.
2012 | Secretariado: do escriba ao gestor 3 RIBE.I RO, Nilzenir de Lourdes
Almeida
2013 Excgléncia no Secretariado:_a ir_nporténcia da 12 D'ELIA, Bete; SITA, Mauricio;
profissdo nos processos decisorios AMORIM, Magali
Perguntar ndo ofende... uma abordagem de
coaching para o profissional de secretariado: o RAUBER, Moacir Jorge; RAUBER,
2013 AP - x . 12 p
poder, a influéncia e a articulacdo por meio das Andréia Schurt
perguntas movendo a organizagao

Fonte: Dados da pesquisa

No Quadro 3, os 13 titulos voltados a gestdo na area secretarial seguem 0 mesmo
percurso da aplicabilidade das agdes inerentes a profissdo. Entretanto, verifica-se a insercao
dos profissionais nos contextos dos processos constitutivos que envolvem a gestao.

Destaca-se nesse cenario a aplicacdo de teorias aos estudos especificos de Secretariado
confluindo assim, com as consideracdes de Nascimento (2012) acerca da
interdisciplinaridade. Diante do exposto, é necessario refletir sobre a postura interacionista
defendida pelo autor. Mais do que valer-se de uma teoria ou area de conhecimento, neste
caso, a gestdo ou a Administracdo, é preciso ofertar conhecimento as outras areas. Tal postura
podera favorecer uma maior interacdo académica. Acredita-se que a quantidade diminuta de
obras nesta subcategoria deve-se a dificuldade de estabelecimento de um construto na area,
pois tal iniciativa requer comprovacdes cientificas e metodoldgicas e naturalmente demanda
mais tempo para publicagdes serem langadas.

Ainda na categoria profissional sdo apresentados, no Quadro 4, 20 titulos que tratam
sobre carreira.

No Quadro 4, os titulos destinados a carreira profissional seguem a mesma proposta
dos livros relativos as técnicas e gestdo. Nos titulos apresentados, percebem-se as énfases a
insercdo dos profissionais secretarios no contexto organizacional, bem como pela afirmacéo
da carreira profissional.

Em sintese, denota-se que as contribuicdes na area sofrem grande influéncia do
conhecimento empirico, ou seja, da experiéncia, como salienta Hessen (2003). Por fim,
destaca-se que os livros até aqui apresentados sdo utilizados como livros didaticos em estudos
ou disciplinas inerentes a formacdo especifica em muitos cursos superiores em funcdo do
préprio tipo de formacdo, bacharelado ou tecndlogo em nivel superior e técnica em nivel
médio.
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Quadro 4 - Distribuicdo dos livros publicados em Secretariado: categoria profissional/subcategoria: carreira

Livros da subcategoria Carreira

Secretaria do Mundo

Ano Titulo Edicdo Autor
2004 | Talentos Brasileiros do Secretariado Executivo 12 CARVALHO, A. Pires de.
2005 | Principios Secretariais 12 ROSSETO, S. Mara
2006 Arte de Secretariar - Tudq 0 que Voce precisa 12 CHING, Rose
saber para ser uma Secretéaria de sucesso!
2006 Pergunta§ e Respostas para Secretarias - Série 1a COSTA, Cristina Marin
Fast Business
2006 | Secretaria Executiva 12 GARCIA, Edmea
2007 | Introducdo ao Secretariado Executivo 12 NEVES, M. da C. de Oliveira
2007 | Secretaria : Uma parceira de sucesso MAERKER, Stefi
2007 Administracio e Gestdo de Pequenas Empresas, 12 RAMAL, Andrea; RAMAL,
Secretariado, Assessoria - Médulo 1 Silvina; MARX, Ednei (llust.)
2008 A_Nonz_Jl Secretaria: Metacompetente - Proativa — 1a GRION, Laurinda
Dinamica
FONSECA, A. Franqueira;
. SPINELLLI, Mirella (lust.);
. a = ’ H
2008 | Largada para o futuro: Secretariado 1 ARAUJO, Robson (Ilust.):
CLEMENTE, Rodrigo (llust.)
Conhecendo a Profissdo - Vol. | - Col. Manual BOND, M. Thereza; OLIVEIRA,
2009 o X 12
do Profissional de Secretariado Marlene de.
As Novas Competéncias do Profissional de NEIVA, E. Garcia.; D'ELIA, M. E.
2009 . 22 .
Secretariado Silva.
2010 | Asecretaria que faz... 12 WAMSER, Eliane
L Caldas, Delcimara ; NERES, José;
a 1 ’ 1 1
2013 | Secretariar € uma arte 1 RIBEIRO: Nilzenir
2013 Como se tornar o pior Gerente e a pior 1a PAZELLI, Pedro

Secretariado: Mitos, Falacias e Verdades

MATOS, M. Fabio; RIBEIRO,
ALMEIDA, N. de Loudes;
SANTOS, T. Silva.

Profissdo: Secretaria

A Profissdo do Secretario Executivo: Trajetéria
e Perspectivas

BERTOLINO, V. C.; SQUINELO,
A. Paula.

Secretaria: profissdo, carreira, técnica

Vocé Secretaria: um manual de atualizagao
profissional

BERTOCCO, Neris

Fonte: dados da pesquisa

A seguir sdo apresentados dados relativos a produgdo de livros brasileiros de

Secretariado na categoria académica subdividida nas categorias formacdo especifica e

pesquisa.
Os estudos voltados a formacdo especifica em Secretariado, como se visualiza no

Quadro 5, sdo destinados a conceitos referentes as outras areas do conhecimento, porém
interligadas a area secretarial. Esses estudos recebem influéncias das ciéncias humanas, como
nos livros voltados ao ensino dos idiomas e das ciéncias sociais ao se tratar de Finangas para
Secretariado Executivo, por exemplo.
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Quadro 5 - Distribuicdo dos livros publicados em Secretariado: categoria Académica/subcategoria: Formacéao
Especifica

Livros da subcategoria Formacéao Especifica

Ano Titulo Edicéo Autor Informagoes
2009 | Financas para Secretariado 12 | SELEME, Laila Del Bem.

Executivo

Livro Eletrénico - Curso
2010 | Profissionalizante de Inglés para 12 lesde *E-book

Secretariado Executivo
Livro Eletrbnico - Curso
2010 | Profissionalizante de Espanhol para 12 lesde *E-book
Secretariado Executivo

Espanhol para Secretariado FREITAS, Luciana M. Almeida

2011 - 12 de; VARGENS, Dayala P. de
Executivo .
Medeiros.
2011 | Inglés para Secretariado Executivo 12 CORTIANO, Edson José.
Inglés para Secretarias - Um Guia = P
2011 | Pratico para Secretarias, Assessoras 12 ASSUMPGAO, Sonia,

" FERREIRA, Fernanda
e Assistentes

Espanhol para Secretariado - Um
2012 | Guia Pratico para Secretarios, 12 GONZALEZ, P. Varela
Assessores e Assistentes
Fonte: Dados da pesquisa

As verificacOes referentes a formacdo especifica corroboram com os relatos de
Nascimento (2012) quando infere sobre ser o Secretariado uma interdisciplina que dialoga
com as demais areas ao seu redor e ratifica as consideracdes de Sabino e Marchelli (2009) ao
inferir sobre as interdisciplinaridades envoltas para a firmagdo do conhecimento secretarial,
seja das ciéncias sociais ou humanas.

Percebe-se que no periodo dos 10 anos analisados, este tipo de publicacdo emerge a
partir do ano de 2009, caracterizando-se, portanto, como muito recente. Ressaltem-se ndo s
as limitagbes quantitativas, mas também a infima variedade de temas. A lacuna percebida
nesta subcategoria € representativa necessitando que pesquisadores se debrucem e
desenvolvam pesquisas ou outros materiais didaticos sobre o tema. A seguir, 0 Quadro 6
explicita os livros cientificos publicados na area.

Quadro 6 - Distribuicdo dos livros publicados em Secretariado: categoria Académica/subcategoria: cientificos
Livros da subcategoria Cientificos

Ano Titulo Edicdo Autor
Epistemologia e Teoria do Conhecimento em Secretariado NONATO JUNIOR,

2009 . x . : 12 .
Executivo: a Fundacdo das Ciéncias da Assessoria Raimundo.

2011 Brevissimo Tratado Conceitual da Assessoria: para entender 12 OLIVEIRA, S. Alberto.
0 Secretariado

2012 | Pesquisa em secretariado: cenarios, perspectivas e desafios. 12 %ﬂ;f‘NTE’ D. Giareta.

Fonte: Dados da pesquisa

Os estudos voltados ao campo cientifico ainda sdo diminutos, frente quando
comparados aos da area profissional. Como afirma Biscoli (2012) ao relatar que sdo poucos 0s
trabalhos que tratem profundamente das discussdes relacionadas a um posicionamento
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cientifico ou como ratifica Nascimento (2012, p. 109) “[...] ndo ha um corpo tedrico-
metodologico bem definido para a area”.

Ressalte-se que ao se tratar de um campo novo na area do Secretariado, ha
oportunidade para o desenvolvimento do conhecimento filoséfico e cientifico. As publicaces
de livros que incitem questdes relevantes para o desenvolvimento do conhecimento péem os
pesquisadores diante de desafios que os fazem abandonarem o conforto de algo solidificado
como as técnicas e se exporem a debater questfes ainda ndo confirmadas.

Por fim, o Quadro 7 expde os livros da categoria Histdrico/Ficcional encontrados entre
os anos designados de pesquisa. Embora ndo sejam didaticos, foco desta pesquisa,
considerou-se importante inclui-los como forma de trazer a tona relatos e posturas acerca da
profissdo. A quantidade de livros na categoria literatura histérico/ficcional encontrada é pouco
representativa.

Quadro 7 - Distribuicdo dos livros publicados em Secretariado: Categoria Histdrico/Ficcional

Livros da categoria Literatura historico/ ficcional

Ano Titulo Edicdo Autor

2005 Até o Fim,- _Os altimos dias de Hitler contados por 12 ABELING, Claudia: JUNGE, Traudl,
sua Secretéria

2006 | A Secretaria de Borges 12 BETTENCOURT, Lucia

2006 | Minha Secretéria é Maravilhosa 12 FEDQOSSI, A. Raimundo

2010 | Memodrias Secretas de Carlota Joaquina — v. 130 - Presas, D. José.

Fonte: Dados da pesquisa

Esses livros sdo apresentados para verificar como a producdo voltada a literatura é
promovida paralela a producéo especifica para estudos em Secretariado.

Para um maior conhecimento das obras, acima relatadas, seguem suas respectivas
sinopses. As mesmas foram coletadas tal qual dispostas nos sites de pesquisa. Nos dois
primeiros livros as sinopses foram coletadas no site da Livraria Saraiva. Nos dois ultimos
livros as mesmas foram colhidas em suas respectivas editoras, Editora e Distribuidora
Interacdo e Editora do Senado Federal, respectivamente.

Percebe-se, portanto, que a producdo bibliografica brasileira na area de Secretariado
Executivo, entre os anos de 2004 a 2013, ndo é diminuta somente em quantidade, mas
também em variedade.

Quadro 8 — Sinopses dos livros publicados em Secretariado: Categoria Historico/ Ficcional
Ano Titulo Sinopses dos livros da categoria Literatura histdrico/ ficcional

Até 0 Eim - Os E_ste, I!vro vem, pela primgir_a vez, tornar publico um docymento de inestiméviel valor
e ; historico, no qual a secretéria de Hitler nos conta a sua vida, com a colaboragéo da
Gltimos dias de . - . . . . N
2005 Hitler contados jornalista Melissa Miiller, que ordena biograficamente as anotacGes de Traudl Junge,
. . | mostrando-nos como uma pessoa pode mudar na retrospectiva horrorizada de uma
por sua Secretéria | . . . A S : :
vivéncia, acabando por percebé-la como uma intimidacio & democracia racial.
Nesta reunido de contos, Lucia homenageia escritores consagrados, como Jorge Luis
Borges e Kafka. Sdo textos que utilizam a propria literatura como matéria. No conto
que da nome ao livro, Borges, ja cego, é ajudado por uma secretaria que comeca a
interferir nas histérias. Ja em 'O Inseto’, a autora inverte a angustiante situacdo
A Secretaria de criada por Franz Kafka em uma de suas novelas mais famosas; e, em 'Os Gltimos
Borges dias de Marcel Proust', narra as vésperas da morte do escritor francés, as voltas com
0s personagens a que sua memdria deu vida. O livro tem imaginacdo, estilo e
consisténcia. Imaginacgao porque as tramas, quase sempre engenhosas - ainda que em
diferentes niveis de complexidade -, se solucionam com desenvoltura. Estilo porque
a linguagem, rapida e direta, é bem tecida, sem frouxiddes e revela a busca pela

2006
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palavra exata e pela expressdo o mais funcional possivel. E consisténcia porque os
personagens (por sinal, quase sempre mulheres) se impdem com didlogos,
pensamentos e sensagdes que se desenvolvem naturalmente.

Homens abusados, empresarios aproveitadores da caréncia alheia tiram proveito da
inocéncia, e necessidades das mulheres e logicamente na maioria delas suas

. . ._ | secretérias. Essas, por sua vez, contribuem com o desejo e seu fim, esquecendo o seu
Minha Secretéria . A . .
2006 ¢ Maravilhosa potencial profissional, se entregam com o receio de serem despedidas.

Algumas se saem bem no “quem ndo se arrisca ndo petisca” outras simplesmente sdo
usadas mais uma vez. Dentro deste abuso, surgem: paixdes, amores, casamentos,
libertinagem e vivem a liberdade no dia a dia da revolucdo feminista.

Estas memorias, escritas pelo ex-secretario particular de Carlota Joaquina, o
espanhol José Presas, expdem as correspondéncias da esposa de D. Jodo VI, sua vida
privada, suas ambig¢des politicas e outras de carater intimo. Publicado pela primeira
vez em Bordeaux, em 1830, na casa impressora Carlos Lawalle, o volume ainda
apresenta outros documentos. Acredita-se que a obra tenha sido escrita com intuitos
escusos pelo ex-secretério. Seja como for, o livro serviu de fonte a inimeros
historiadores. Nele estdo as correspondéncias de Carlota Joaquina para autoridades
espanholas e a trama para se apossar da coroa do Prata, em detrimento dos interesses
de seu proéprio irmdo, o rei Fernando V11, da Espanha. E, mais tarde, a aspiragéo de
Carlota ao trono espanhol.

Memorias
Secretas de
Carlota Joaquina
- v130

2010

Fonte: Dados da pesquisa

O livro Memorias Secretas de Carlota Joaquina, embora ndo apresente em seu titulo
nenhuma das palavras utilizadas na busca, foi incluido por se tratar de relatos narrados por um
ex-secretario.

As demais obras encontradas nesse interim, remetem a literatura ficcional como
‘Minha Secretéaria é maravilhosa’ que aborda estere6tipos nada agregadores e erroneamente
relacionados a profissdo secretarial. A literatura sempre trara algo positivo e produtivo, porém
em alguns casos ha certas particularidades que ndo contribuem com a evolucdo de um
pensamento ou desmistificacdo de uma opinido.

6 Consideracdes finais

O desenvolvimento desta investigacdo possibilitou a identificacdo dos livros
publicados na area de Secretariado Executivo no Brasil nos anos de 2004 a 2013 e, a partir
das informacdes obtidas, o desenvolvimento de reflexdes acerca da construcdo de
conhecimento na area.

As obras analisadas apresentam influéncia dos aspectos empiricos para a producéo e
construcdo dos estudos na area de Secretariado. Os livros voltados a pratica dos processos que
competem e regem a profissdo sdo bem mais numerosos dos que os livros voltados a
academia. Esse fato foi perceptivel nos quatros Gltimos quadros apresentados, em que 0S
livros voltados a area profissional sobrepunham aos produzidos com o teor tedrico-cientifico.

Essas questdes pertinentes intensificam o qudo a literatura voltada a area precisa
projetar e inclinar sua composicao a livros que estimulem novos estudos, que intensifiquem a
troca continua com outras areas do conhecimento, que ampliem e ao mesmo tempo
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especifiquem o foco de estudo. Estudos com conceituacdes novas aplicaveis e com
embasamento teorico-cientifico. Livros que promovam aos estudiosos uma maior visualizacdo
e expansao por novos horizontes para a construcdo de um conhecimento comum, que sejam
elucidativos e empregaveis as novas demandas secretariais. E nesse sentido que a rea precisa
é claro, com base nas fundamentacGes essenciais para construcdo de qualquer conhecimento,
inovar sua producdo literaria. Desprender-se das abordagens somente tecnicistas e al¢ar novos
caminhos rumo a sua propria e continua evolucgéo e, assim, firmar-se como area construtora
ndo so do fazer, como também do seu saber proprio.

Ampliar e nivelar teorias e praticas sdo um dos maiores desafios pertinentes a area
secretarial. Afinal, as caréncias dessa area especifica estdo exatamente na construgdo da
producdo académica. Portanto, é necessaria a producdo de livros voltados para: educacdo em
Secretariado, pesquisa em Secretariado, formacdo dos docentes de Secretariado, construtos
agregados ao Secretariado, como: resiliéncia, comunicacgdo, prazer e sofrimento no trabalho,
relagOes de poder, entre outros.

Diante do exposto infere-se que a realidade da producéo bibliogréafica, no que se refere
a publicacdo de livros, em Secretariado Executivo no Brasil ainda estd em processo de
construcdo e consequente evolucdo em consonancia com a realidade da area. Considera-se,
ainda, que a publicacdo de livros de Secretariado ainda é incipiente em relacdo a relevancia
dos temas abordados. Tal constatacdo denota que os estudiosos da area devem direcionar
pesquisas cientificas que culminem em publicacdes de livros académicos fundamentados em
construcdes tedricas que contribuam para a cientificidade secretarial, buscando preencher as
lacunas existentes em relacdo aos aspectos de interesse académico e profissional.

Ha de se considerar, porém que o conhecimento produzido pela academia pode e dever
ser construtor e favorecedor do papel do profissional de Secretario também no mundo do
trabalho. Embora, o trabalho apresente divises em categorias e subcategorias, eleitas apenas
por uma questdo metodoldgica, acredita-se na inter-relacdo entre academia e mundo do
trabalho sendo evidenciando mutuo favorecimento de saberes.
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