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RESUMO: O estudo tem o propésito de conhecer adhest dos concluintes do Curso de
Secretariado Executivo da Universidade EstadualOdste do Parana, no tocante aos
procedimentos de coleta de dados utilizados naaltitabde conclusdo de curso. Foram
coletados, atraves da pesquisa documental, oénekafinais de estagio do curso dos anos de
2000, 2001, 2009 e 2010, anos Iniciais desse #ptbdnato de trabalho de concluséo e os
anos mais recentes, respectivamente. Fez-se unfigeadés relatorios com o objetivo de
identificar os procedimentos de coleta de dados apresentassem indicios de natureza
qualitativa. Para tanto, parte-se da pesquisaogitdfica para entender a conceituacdo de
pesquisa gualitativa e depois se destacam os pnoeetbs de coleta de dados nos relatdrios
analisados. A analise de conteudo foi utilizada paentificar e discutir os procedimentos de
coleta citados. Conclui-se que os estudantes fizp@uco uso dos procedimentos de natureza
qualitativa e sugere-se que sejam estimulados &ecéros e saber como realizar a
triangulacéo dos dados levantados.

PALAVRAS-CHAVE: Pesquisa qualitativa. Metodologim esecretariado. Procedimentos de
coleta de dados.

ABSTRACT: This study aims to know the choices oflergraduate students of the Executive
Secretariat course of State University of WestearaRa (Unioeste), regarding to data
collection procedures used in the term papers.ugir@locumental research, final traineeship
reports of the course were collected. The selestpdrts were from the years 2000, 2001,
2009 and 2010, the earliest and the latest yeatwi®fkind of term paper format. These
reports were analyzed in order to identify the pohaes for collecting
data that show evidences of qualitative nature.thi® end, the bibliographic research was
done to understand the concept of qualitative reeeand then the study stands out the
procedures for collecting data in the reports aredy Content analysis was used to identify
and discuss the collection procedures cited. Tésearch concluded that students made little
use of qualitative procedures and it suggeststtiet have to be encouraged to know them
and also how to perform the triangulation of daitected.

KEY WORDS: qualitative research, methodology inretariat, data collection procedures.
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1 INTRODUCAO

O campo de atuacdo do Secretario Executivo vencemds nos ultimos anos,
exigindo novas habilidades e competéncias paramafr os desafios do mercado de trabalho.
Diante disso, a formacao curricular desse profisgdiprecisou acompanhar as mudancas, com
vistas a prepard-lo para atuar como gestor, emgeeen e articulador, incluindo
conhecimentos técnicos, cientificos, sociais, jgokt e administrativos. Nessa formacéo, o
estagio supervisionado, além de ser uma discipbimagatoria para todos os cursos, €
fundamental para a aplicacdo do conhecimento teédquirido pelo discente, considerando
a necessidade de profissionais competentes.

Desta forma, o estagio ndo deve ser apenas o cuero de uma exigéncia legal,
mas um meio que propicie ao aluno uma visdo daateorenciada na pratica. Além disso,
deve resultar em um trabalho cientifico, fruto desesvacdo sistematica, da aplicacdo de
métodos e técnicas e pesquisa, com conclusdo egpeoge intervencao.

Para que esse estagio seja frutifero tanto no tqudai elaboracdo de um trabalho
académico quanto no de oferecer melhorias na empstagiada, a metodologia constitui-se
na parte crucial do desenvolvimento, pois € poondei sua especificacdo que se vislumbra
como a abordagem sera feita e por meio de quaisdogtE por meio da metodologia que o
estudante-pesquisador se orienta no processo estigacao e, ainda, € possivel avaliar se 0s
procedimentos metodoldgicos escolhidos sdo confidqvese a trajetéria percorrida por ele
pode ser bem sucedida e trazer solucdes.

Os instrumentos usados na coleta de dados saandanientais quanto o préprio
resultado do trabalho. Ao ter conhecimento sobtéascas de coleta existentes na literatura
e sua analise, o trabalho do académico toma umzafarais eficiente e confiavel. Assim, o
texto que segue pretende analisar as escolha®cid@sas de coletas de dados feitas pelos
académicos concluintes do Curso de SecretariadouBxe da Unioeste, em trabalhos de
natureza de tendéncia qualitativa, através de ur@isa comparativa entre os trabalhos dos
anos de 2000, 2001, 2009 e 2010, respectivamerdeisgprimeiros e os dois ultimos anos
com trabalhos de conclusdo em forma de estagiesaptado no formato de Relatério.

Para isso, 0 segundo topico explica o modo de edgho do trabalho de concluséo de
curso elaborado a partir do estagio supervisionedoseguida, descrevem-se as técnicas de
coleta de dados encontradas mais frequentemenlitersura da pesquisa qualitativa. No
quarto topico, aponta-se a metodologia utilizadacoeparacdo entre os instrumentos
indicados no referencial tedrico e aqueles efeteram utilizados pelos académicos. No
quinto item, sdo apresentados os resultados calhédmavés dessa comparacdo, e nas
considerac0es finais sdo indicados possiveis cammialserem trilhados no futuro.

2 ORGANIZACAO DO ESTAGIO CURRICULAR NO CURSO DE SRETARIADO
EXECUTIVO DA UNIOESTE — CAMPUS DE TOLEDO

Conforme o Regulamento do Estagio SupervisionadoCdoso de Secretariado
Executivo (2007) da Universidade Estadual do OesteParana, o estagio representa o
conjunto de atividades de aprendizagem profissios@atial e cultural proporcionado ao
discente por meio da pesquisa nas linhas tedricazido e pela participacdo em situacdes
reais de trabalho.

O estagio € realizado de forma individual, sob sup&0 semidireta. O discente é
orientado por um docente da area (Supervisor dagiejte por profissionais do campo de
estagio (Supervisor Técnico). O campo de estagide pger realizado em organizacdes
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publicas ou privadas e em instituices de ensire apresentem possibilidades de atuacéo
relacionada a formacdo profissional e académicalisicente, caracterizando-se como um

estudo de caso. Os temas dos trabalhos devemlseitatios pelas linhas tedricas do curso:

Secretariado, Administragdo e Comunicagao.

Em relacdo aos objetivos da disciplina do Estagipegsisionado em Secretariado
Executivo (ESSEB) citam-se: propiciar o desenvoénio profissional por meio de reflexdo
critica sobre as atividades vivenciadas na orgea@acapacidade de propor solucdes ao
problema de pesquisa identificado, baseando-seneestigacées e fundamentacdo teorica,
proporcionar experiéncia académico-profissionakerddda para a competéncia técnico-
cientifica no trabalho profissional; possibilitaragaliacdo continua do curso ofertado e
promover a integracao da instituicdo com a socieedad

Para tanto, o ESSEB ¢ iniciado no 3° ano do cueo ama disciplina tedrica,
perfazendo a carga horaria de 136h/a, com o objetig subsidiar o discente no
desenvolvimento do Diagndéstico Organizacional eRiojeto de Estagio. Para apoiar o
desenvolvimento dessas atividades sao exigidaslg 28tagio pratico na organizacgao.

Finalmente, no 4° ano, a disciplina tedrica de BB3Evisa instrumentalizar o
discente na elaboracédo e defesa do Relatorio Ba&stagio, totalizando 136h/a tedricas e
136h de estagio préatico na organizacdo. O Relakdnial de estagio representa o resultado do
que foi apresentado no projeto, devendo ser claerente e mostrar a capacidade de o
discente reunir os dados pesquisados, estudadeselata-los em uma sequéncia logica e
bem elaborada.

Cabe ressaltar que o Relatorio Final contempla eggiistes topicos: introducéo;
objetivos geral e especificos; justificativa ddoano; fundamentacao tedrica; procedimentos
metodoldgicos; analise e interpretacdo dos dadtetadms, contemplando o diagnostico
organizacional e a operacionalizacdo do estaggesides e recomendacdes; e consideracoes
finais.

Dentre os topicos acima mencionados, destacamesée estudo, 0os procedimentos
metodoldgicos, mais especificamente, a definic&otélenicas de coleta de dados em estudos
de natureza qualitativa. De acordo com Denzin edlm(2000), a pesquisa qualitativa busca
responder as perguntas sobre como a experiéndea gocriada e ganha significado. Para
isso, pode utilizar-se de diferentes estratégiaawistigacdo e métodos de coleta e anélise de
dados.

3 A PESQUISA QUALITATIVA E OS PROCEDIMENTOS DE COMO®RA DE DADOS

A partir da década de 1980, principalmente, apanece profusdo de novas
perspectivas sobre os métodos utilizados parazes feesquisa. A pesquisa qualitativa aos
poucos deixa de ser vista como a que ndo tem cigotifico em detrimento da pesquisa
guantitativa. Cada vez mais 0s sujeitos que compbeanpusda pesquisa sao vistos dentro
de seus ambientes naturais, nas suas relacogsesgeais, ambientes e relacdes nos quais
constroem e reconstroem a realidade. Nesse seatipesquisa qualitativa é cada vez mais
utilizada nas ciéncias sociais e o intuito € o fle] “ampliar a legitimidade dos temas
pesquisados com conhecimentos de diferentes disspe traduzindo-os em formas criativas
e inovadoras” (CHIZZOTTI, 2003, p. 230).

Na verdade, a interagcédo entre as pesquisas quaast@ qualitativas tem sido vista
como positiva, visto que essa interacao colabora @amentar o “[...] nivel deredibilidade
e validade aos resultados da pesquisa” (OLIVEIRA, 2010, p.) 39 propicia a
complementaridade entre elas. Enquanto na pesquesatitativa a maior critica deve-se a
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falta de considerar que o pesquisador esteja ptafuante marcado pela sua cosmovisao,
pela sua realidade social, etc., na pesquisa gtingdif a critica vem justamente do fato de que
os resultados das analises sejam feitas de fornta subjetiva. Assim, a interacédo entre elas
ndo invalida as pesquisas; pelo contrario, comtestss Oliveira (2010), ela colabora para
evitar o “reducionismo” a que cada um dos tipopekjuisa possa estar sujeito.

A pesquisa qualitativa, de maneira mais detalh@@atendida como uma investigacédo
gue tem como preocupacao central o exame dos éadosn tipo de profundidade que nao é
captada pelos numeros, tabelas e dados quant#ativesmo que nao sejam eles
representativos a outros casos de estudo. Ouosgj& se pretende descobrir, muitas vezes, é
particular aquela situacdo e, por isso, é examimeddetalhe para aquele caso, tendo em
conta a perspectiva historica e/ou social do momemnt que se faz a analise. Creswell (2007,
p. 35) define a pesquisa qualitativa como “[...lelg em que o investigador sempre faz
alegacdes de conhecimento com base principalmenemoperspectivas construtivistas [...]
ou em perspectivas reivindicatorias/participatéfiasou em ambas”.

Essas perspectivas visam buscar as experiénci@glinas, construidas socialmente,
e tém por objetivo desenvolver teorias, reivindigaliticas ou colaborar para a mudanca do
objeto pesquisado. Creswell (2007, p. 184) difaeeagesquisa qualitativa da quantitativa da
seguinte forma:

[...] os procedimentos qualitativos apresentam wamdge contraste com os métodos
de pesquisa quantitativa. A investigacao qualigagimprega diferentes alegacées de
conhecimento, estratégias de investigacdo e mémelawnleta e analise de dados.

Embora os processos sejam similares, os procedisgunilitativos se baseiam em

dados de texto e imagem, tém passos Unicos naaukidados e usam estratégias
diversas de investigacao.

A pesquisa qualitativa analisa os “microprocessestudando as acdes sociais em que
o0 investigador possa participar ou ndo da comueig@squisada, “[...] realizando um exame
intensivo dos dados” (MARTINS, 2004, p. 289).

Embora considere o fato de que trabalhos de dieneatureza sejam denominados
qualitativos, Godoy (1995) encontra quatro caréstieas principais desse tipo de pesquisa,
dentre as quais interessa destacar trés delasmestento:

a) o ambiente natural é fonte direta dos dados: pssa 8po de pesquisa, quanto
mais o pesquisador se inserir no meio que investigdéhor sera sua absorcao da
realidade e seu desempenho como “instrumento fuewtaii de sua propria
analise, fornecendo material confiavel e real;

b) pesquisa essencialmente descritiva: pretende @bserescopo da pesquisa de
forma abrangente e em direcOes variadas, fazendodesmateriais variados
(gravacOes, fotos, desenhos, etc.) para descreealidade de forma “holistica”;

c) a preocupacao do investigador € captar o signicae os participantes atribuem
as coisas: ele investiga a percepc¢éo dos envolpa@spoder entender a realidade
que os cerca, confirmando, muitas vezes, com Oo@ripsd investigados a
interpretacdo a que se chegou.

Dentro desse enfoque qualitativo e consideranekturdo de caso como uma estratégia
de pesquisa que abrange essas caracteristicagcaieste os procedimentos de coleta de
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dados que podem ser utilizados para investigar jetmbque se pretende conhécer
documentacao, entrevista, entrevista em profundidastoria de vida, observacéo direta e
participante docus group Além desses procedimentos, pretende-se introduzimtribuicdo
dos estudos linguisticos no que se refere a arddiskscurso, como forma de apoiar estudos
qualitativos na area das Ciéncias Sociais Aplicadas

A documentacgaeengloba todo o registro formal encontrado nas esg®. Roesch
(2009, p. 166) observa que esse tipo de coletaganeente utilizado quando se pesquisam
organizacfes e destaca os seguintes exemplos deaisat'relatérios anuais da organizacgao,
materiais utilizados em relacdes publicas, deolm®m¢sobre sua missdo, politicas de
marketing e de recursos humanos, documentos legais, etay’.(2005) destaca outros
exemplos. como cartas, memorandos, correspondémmasmentos administrativos, entre
outros. Gil (1988, p. 51) acrescenta os documentomdos dos érgdos publicos, tais como
“[...] associaces cientificas, igrejas, sindicapastidos politicos, etc.”.

Em geral, esse tipo de técnica oferece duas vargggencipais: o custo baixo e uma
rica fonte de dados que podem ser Uteis nos maersds tipos de estudos. Entre as
dificuldades citadas, uma recorrente é a de aassaocumentos, que pode ocorrer por a
empresa ndo querer divulgar certas informacdesoolela fornecer apenas uma parte da
realidade. Por isso, é importante que esse tipcotta seja utilizado em combinacdo com
outra técnica.

A entrevistatambém é uma técnica bastante utilizada nos trabale estudo de caso.
Vergara (2009, p. 3) define entrevista como “unja interacdo verbal, uma conversa, um
didlogo, uma troca de significados, um recurso gargroduzir conhecimento sobre algo”.
Creswell (2007) explica que a entrevista podeeita face a face, por telefone (ou outro meio
de telecomunicac&o), ou em “grupos focaifuarte (2006, p. 77), por sua vez, comenta
sobre o uso da internet e a qualifica como o meads rfacil para perguntar, mas o “mais
dificil de obter boas respostas”. Mesmo assim, gontil para entrevistados inacessiveis de
outra forma.

Vergara (2009, p. 5) ressalta a utilidade das westes nos casos de se querer
conhecer “experiéncias vividas ou tendéncias fstuiguando se pretende captar o “[...] dito
e 0 ndo dito, os significados, os sentimentosakdiadle experimentada pelo entrevistado, as
reacdes, 0S gestos, o tom e o ritmo da voz [nflme a subjetividade inerente a todo ser
humano”. Ela também demonstra sua utilidade quénagsociada a outros métodos, como o
da observacéo participante ou o da pesquisa doc¢amen

Embora possa parecer simples o pesquisador forigamas perguntas e anotar ou
gravar as respostas, na verdade essa tarefa étbasimplexa. Primeiro, porque a elaboracao
das perguntas deve ser muito bem planejada. Oergledguntas deve considerar todas as
possibilidades de questionamentos possiveis p@@tagso tema em questdo; ou, melhor,
antes de ir ao encontro do entrevistado deve-sau#o claro o que realmente se espera saber
dele, pois pode ser dificil conseguir esse encambr@amente para perguntar aquilo que foi
esquecido.

Uma segunda dificuldade é conseguir conquistanfias@;a do entrevistado, que pode
nao querer dividir, com um estranho, detalhes @eesnpresa. Roesch (2009) elenca alguns

Quanto aos tipos de técnicas de coleta de dados geralmente citados nas pesquisas qualitativas, cf., por
exemplo, CERVO; BERVIAN (1983); MARTINS (2004); OLIVEIRA (2010); ROESCH (2009); GODOI; BANDEIRA-DE-
MELLO; SILVA (2006); THIOLLENT (1997); VERGARA (2005) e YIN (2005). Ainda que um ou outro autor utilize
nomenclatura diferente, basicamente as denominagbes sdo as apresentadas acima.

2 . ~ . . . .
Uma explicacdo desse procedimento se encontra mais adiante, neste texto, denominado focus group.
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passos para conquistar a confianca. Sao eles:ancstithecer a empresa de antemao, enviar
informacgBes prévias do que se deseja, marcanddrevista com antecedéncia. E, se 0

entrevistado ndo se sentir confortavel com a atiiom do gravador, fazer anotacbes por
escrito ou, ao menos, desliga-lo em determinadosnentns. Caso haja interesse, é

importante colocar-se a disposicdo para mostrasoltado antes da divulgacdo e a guardar
sigilo do informante, quando for o caso.

No que diz respeito ao tipo de estrutura que aedstas possam ter, 0s autores
utilizam denominacfes diferentes, porém com ddiascsemelhantes. Por exemplo, Gil
(1988) divide as entrevistas entre informais, fiaealas, parcialmente estruturadas e
totalmente estruturadas; Vergara (2009) as nonogieo dechadas, semiabertas e abertas; Yin
(2005), por sua vez, as nomeia como entrevistasneéspeas, focadas e em forma de
levantamento formal. Assim, embora utilizem nomaturh diferente, aslefinicdes se
caracterizam pelo grau de intervencdo com que @dduzidas, desde aquelas que conferem
maior liberdade ao entrevistador (informal, abeespontanea), passando por aquelas que
possuem um roteiro, mas sao passiveis de intervgrurdparte do entrevistador (semiaberta,
focada, parcialmente estruturada), até as que sEndalvem dentro de um quadro rigido,
composto por perguntas fixas (totalmente estrugyriedthada, levantamento formal).

Roesch (2009, p. 159) ndo se restringe a essades/e considera apenas a entrevista
em profundidade como “a técnica fundamental dasaqjualitativa’. Essa técnica requer
maior habilidade e maior tempo do entrevistadorgype quer entender como os entrevistados
percebem determinadas situacdes, em contextos ui&w lmem definidos.

Duarte (2006) explica a entrevista em profundidem®o uma técnica de exploracao
que busca analisar as percepcdes, informacdeserpaséncias do entrevistado, e destaca
como vantagens suas a flexibilidade do entrevistad® possibilidade de uma analise mais
intensa das respostas. Esse tipo de técnica, seguagtor, possibilita:

[...] explorar um assunto e aprofunda-lo, descrevecessos e fluxos, compreender
0 passado, analisar, discutir e fazer prospectivd, [identificar problemas,
microinteragGes, padrdes e detalhes, obter juizesvalor e interpretacoes,
caracterizar a rigueza de um tema e explicar fendmele abrangéncia limitada.
(DUARTE, 2006, p. 63).

Para a area do secretariado executivo essa técmcsto instrutiva, uma vez que esta
presente, como comenta o0 autor, em pesquisas daufgcacdo interna” e “comportamento
organizacional”, sendo possivel compreender concoraunicacdo esta sendo veiculada e
compreendida pelos colaboradores ou como um detadmiservico ou produto esta sendo
aceito.

Outro procedimento associado a entrevista #®ans group(grupo de foco). O
objetivo € realizar uma entrevista em grupo queutiit um tema especifico, conduzida por
um moderador. Salienta-se que esse tipo de erigévisma contribuicdo das ciéncias sociais
utilizada desde a década de 1920, mas que se dbsanapos a Segunda Guerra Mundial
em pesquisas na areamarketing Recentemente, tornou-se também popular em careas
(MORGAN apud VERGARA, 2005).

De acordo com Oliveira e Freitas (2006, p. 326fpaus groupé recomendado para
“[...] gerar hipGteses baseadas na percepcdo flmsniantes; avaliar diferentes situacdes de
pesquisa ou populacdes de estudo e desenvolvarspinentrevistas e questionarios”. Esse
procedimento propicia flexibilidade na coleta dela®l pois pode ser aplicado em curto
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espaco de tempo e reunir varias pessoas. Dessa, férpossivel captar aspectos da realidade
que estao presentes na interacdo entre os pantiegpa que dificilmente sdo coletados através
de uma simples observacéao.

A histéria de vidaou, de forma mais abrangenta histéria oral, também é
considerada uma técnica de coleta de pesquisa. dflausargamente em estudos
antropolégicos, mas ainda é vista com certa resezsastudos organizacionais, que tendem,
em geral, a uma abordagem mais pragmatica. Os igsomspecialistas de areas
administrativas tém, no entanto, discutido novasé&s de abordar os estudos nas empresas,
com énfase nas pesquisas qualitativas, discutirmnad como “cultura, identidade,
imaginario” (ICHIKAWA; SANTOS, 2006, p.181).

Vergara (2005) relata o surgimento da historia, aralambito empresarial brasileiro,
em 1975, através do patrocinio da Fundacdo Fomdpgasido da realizacdo de cursos de
especialistas norte-americanos a mexicanos. Ichilea®antos (2006) definem a histoéria oral
como uma apresentacédo da experiéncia de pessoasuenontexto social, oferecendo uma
alternativa a histéria oficial escrita. Ela é ie&sante também porque pode “dar voz” as
minorias, aos iletrados, aos operarios. Vergard®DgR0para ilustrar essa metodologia,
descreve o exemplo do trabalho de Maria Chistimpuedia de Souza Campos sobre a
penetragdo da mulher no mercado de trabalho atdavésstoria oral de 17 mulheres idosas
no interior de Sao Paulo, no periodo consideratiogEsquisa.

Roesch (2009, p. 168) descreve os passos de DEI#i8) para se construir essa
técnica. Inicia-se por definir o problema e as tfiessde pesquisa. Ao determinar os sujeitos
dainvestigacdo, o pesquisador descreve os eventeslaalo pesquisado, para depois obter
do pesquisado seu modo de contar sua historiarde foatural. Apos essa etapa, faz-se uma
“andlise preliminar e critica” das informacdes p@star as hipoteses iniciais e até construir
novas hipdteses. No proximo passo, organizam-sgamacoes, que sao relatadas ao sujeito
investigado para verificar suas reacdes. Por ftnabalha-se novamente com o texto a luz da
teoria que iniciou a pesquisa, para que se pospagsemntar proposi¢des ou conclusdes sobre
o fenbmeno estudado, ou ainda dar margem paraipagmsteriores.

Quanto a observacdo como procedimento utilizadeahketa de dados, Yin (2005)
diferencia a observacao direta da observacao pamie. Na observacédo direta, busca-se
relatar a realidade por meio de um tratamento datacimentos em tempo real que pode ser
realizado por meio de uma visita de campo ao “loestolhido para o estudo de caso. As
possiveis evidéncias observadas podem ser Uteisqraecer informagdes adicionais sobre o
assunto que esta sendo estudado. Se o estudoaéocapbre uma nova tecnologia, por
exemplo, observar o ambiente de trabalho sera tamterpara compreender os limites ou 0s
problemas dessa nova tecnologia.

Na observacgéo participante o pesquisador tambémpartha os acontecimentos em
tempo real, mas ndo é um observador passivo. Héundade de se perceber a realidade do
ponto de vista de alguém que faz parte daqueleextuntExiste ainda a possibilidade de
manipulacdo dos eventos vivenciados na realidadsiigada por parte do pesquisador.

Além dessas duas distin¢gdes sobre os tipos devalgders, Creswell (2007) distingue
a forma como o pesquisador toma notas de campes solmportamentos e atividades das
pessoas no local da pesquisa, registrando-as de mar@eira nao estruturada ou
semiestruturada (neste caso usando questfes esgegice 0 pesquisador deseja conhecer).
Esse mesmo autor também apresenta as seguintessopgbre os tipos de observacéo:
participante completo, em que pesquisador oculiaps@el; observador como participante,
em que o papel do pesquisador é conhecido; pantitgpcomo observador, em que o papel de
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observacdo secundario em relacédo ao papel deipantie e observador completo, em que o
pesquisador observa sem participar.

Considerando os procedimentos relatados até ama, nova perspectiva citada na
literatura para colaborar na interpretacdo dos sl&da utilizagdo da analise do discurso. A
anélise do discurdoepresenta uma perspectiva para os estudos caganmiais, para auxiliar
na compreensdo dos sujeitos nas organizacOes deazpma parte. Segundo Maingueneau
(1993, p. 12), qualquer producéao da linguagem pedeonsiderada discurso, e a linguagem
sé acontece e sO faz sentido para sujeitos inscffta] em posicbes sociais ou em
conjunturas histéricas”. Ou seja, a analise doudssc considera 0 sujeito que se comunica
nao olhando apenas para a linguagem enquantougatfatmal, mas para a linguagem que se
forma e se constréi dentro de determinado espdempo, dentro de ideologias, politicas e
contexto historico.

Para Godoy (2006), a analise do discurso faz semcessidade de que se va além do
discurso manifesto: considera-se o que é ditalitgnte (enunciado), identifica-se o sujeito
do discurso (enunciacdo), mas ha de se apelarf@asnactdes de fundo, as informacdes
mutuamente compartilhadas pelos interlocutores esalw fatos e, portanto, € preciso
considerar elementos de um item constitutivo darjimétacéo, o contexto.

Para o meio organizacional, Vergara (2005, p.d28jaca, por exemplo, a negociacao
e as manifestacOes de poder que podem ser alvesdeipa atraves da analise do discurso. A
autora fornece passos, nao rigidos, porém didagora se fazer a analise. Apds definidos o
tema e o problema da pesquisa e feita a revisdibed@ura que dara suporte ao trabalho, o
pesquisador deve definir o tipo de material quézatéd como fonte e forma, podendo ser por
meio de texto, gravacao, reunido, telefonema, Pependendo do formato escolhido,
procede-se a transcricdo, no qual devem ser olusenseus critérios de convengdo. Apos
varias leituras desse material, escolnem-se osopahiave. A autora exemplifica dessa
forma: “[...] como o emissor se projeta, que rafer&s utiliza, como se dirige ao receptor,
como a linguagem € empregada, que dimensfes enfatmo se da a comunicacdo ou a
argumentacdo (que elementos utiliza)”. Depois dalisados os trechos selecionados na
direcdo acima citada, a autora acrescenta que \&e rééornar ao problema inicial, para
discuti-lo e tecer as conclusdes possiveis.

Vergara (2005) faz duas observagbes importantesrad@lhar com esse tipo de
analise: primeira, deve-se, além do texto trarsctdvar em consideracdo o nao dito, o
implicito, ou seja, a gesticulacdo, pausas, hésga@ ironia, etc. Para que isso seja possivel,
0 pesquisador deve, além da gravacao, ter feimsriEsses aspectos no momento da reuniao,
entrevista, etc. Uma segunda observacdo é sobsmrpae a fala real do sujeito, para
preservar as caracteristicas e a integridade dontm@to. Para finalizar, Vergara (2005) cita
dois exemplos do uso da andlise do discurso ncextunbrganizacional, o primeiro que
investiga o atendimento em uma empresa de segusalttee e 0 segundo que identifica o
estilo do discurso de lideranca gerencial em ernagrds televendas.

Em qualquer procedimento de coleta utilizado, pode elencar pontos fortes e
fracod, por isso fazer uso de duas ou mais fontes podeidimar como uma

* A literatura em andlise do discurso é vasta. Neste texto, o objetivo é apenas trazer para o secretariado
tendéncias nas pesquisas em organizag¢des. Para uma introducdo mais aprofundada, recomenda-se: Brandao
(1995), Gadet;Hak (1993), Maingueneau (1993), Orlandi (2005), entre outros.

“Cf.o quadro de Yin (2005), que seleciona seis fontes de evidéncias e seus respectivos pontos fortes e fracos.
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complementaridade interessante para aumentar suladtaente a qualidade do estudo. A
Figura 1 exemplifica a triangulacéo de dados:

Figura 1 — Triangulacdo de dados

TRIANGULAGAO
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Entrevistas CHD | Questionarios | de docurientos
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Fonte: OLIVEIRA (2010, p. 205)

Como pode ser visualizado na Figura 1, ha umadeudlie de procedimentos de coleta
que podem ser combinados (entrevistas, questienagioobservacoes e analises de
documentos). A triangulagéo pode ser usada pamgestigacdo de um fendbmeno em que o
pesquisador deve participar intensivamente dapreeacao dos dados. Essa combinacédo de
multiplas fontes de evidéncia é um fundamento ingmbe para se criar um banco de dados
para o estudo de caso e manter um encadeamentmtés,fsendo este ultimo relacionado
com o aumento da confiabilidade das informacdoegstnmdo de caso. Além disso, representa
um processo de multiplas percepcdes para esclasigreficados, verificando a repeticdo de
observacoes e interpretacdes (STAKE, 2000; YINS200

4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este trabalho adota a estratégia do estudo de eat@atégia que é apoiada pela
pesquisa exploratério-descritiva, pois teve comjetoln analisar os procedimentos de coleta
de dados utilizados em Trabalhos de Conclusédo dsoCde Secretariado Executivo da
UNIOESTE — Campus de Toledo.

Segundo Vergara (2000), a pesquisa exploratoridiZzada em areas em que ha pouco
conhecimento acumulado e sistematizado e que, fugda natureza de sondagem, néao
comportam hipoteses que, todavia, podem surgimtiei@au ao final da pesquisa. Gil (1988)
complementa afirmando que a pesquisa descritiveabauslescricdo das caracteristicas de um
determinado fenbmeno, enquanto a pesquisa expliardidsca maior familiaridade com o
problema, com vistas a torna-lo mais explicito. ésquisa bibliografica foi utilizada para
conhecer e descrever a literatura em metodologétagiiva, pois, como observa Yin (2005),
existe a necessidade de compilar as técnicas detacohais utilizadas para estudos
organizacionais.

Para apoiar a investigacdo deste estudo, realzaws pesquisa documental nos
arquivos da biblioteca da Universidade e da Coaci&dm de Estagio Supervisionado do
Curso de Secretariado Executivo, com a intencasetkcionar trabalhos de conclusdo de
curso defendidos nos dois primeiros anos em qusopas ser exigido o Relatério Final de
Estagio como requisito parcial para obtencdo da deaBacharel em Secretariado Executivo
e agueles defendidos nos dois Ultimos anos emigda aigora essa estrutura de estagio.
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Na coleta de dados através do procedimento da dodagéo, alguns pontos fortes se
referem a ampla cobertura e a possibilidade deeserada inUmeras vezes. Mesmo assim, no
entanto, os documentos devem ser cuidadosamefiteadds para ndo haver vieses de
interpretacdo durante a investigacao (YIN, 2005).

Sendo assim, foram selecionados para analise 28lhs defendidos no ano de 2000,
12 no ano de 2001, 23 no ano de 2009 e 28 no akO@Xe A perspectiva temporal deste
estudo € de corte transversal, pois a intencaotabedscer uma comparacdo entre 0s
procedimentos de coleta de dados utilizados peladémicos no inicio da implantacdo do
estagio em um novo formato e o que pode ser vaddicnesse mesmo sentido mais
recentemente. De acordo com Cooper e Schindler3J2@3> estudos transversais estao
focados em um periodo de tempo especifico e unico.

Os trabalhos do ano de 2000 ndo constam em arqdigitais, pois a exigéncia de
armazenamento nesse tipo de midia ocorreu apend@dn Diante disso, optou-se pela
analise dos trabalhos que estdo no arquivo daotgbh da Universidade, pois ndo havia
possibilidade de localizar os arquivos impressosatadenacdo de estagio, uma vez que o
prazo de guarda em papel, antes de serem incirggrade cinco anos. Ja os trabalhos de
2009 e 2010 estdo todos armazenados em midialdigaganto, foi possivel obter a
totalidade de Relatérios Finais defendidos nesses. a

Para elencar os procedimentos de coleta de dadosegdem a uma perspectiva
qualitativa, utilizou-se a analise de conteudo.dgerdo com Roesch (2009), a analise de
conteudo busca classificar palavras, frases, ommgaragrafos em categorias de conteudo.
Neste estudo, essa classificacao foi realizadaneov da criagdo de uma tabela, para agrupar,
0s principais procedimentos de coleta.

5 RESULTADOS E DISCUSSAO

Os dados coletados por meio da analise dos traba#iecionados foram organizados
na Tabela 1, que apresenta a frequéncia dos paiaggocedimentos de coleta de natureza
gualitativa utilizados pelos académicos. Cabe hessque os procedimentos listados na
tabela representam uma compilacdo da literaturqupesda sobre o assunto: documentacéao,
entrevistafocus grouphistorias de vida, observacéao direta e observpgéipante.

Tabela 1 — Percentual dos procedimentos de codetladios
em TCCs - Secretariado Executivo da Unioeste/PR

Procedimento | 2000 | 2001 | 2009 | 2010 |Média[TOTAL%
de coleta % % % % %

Documentacad 27,59| 23,52| 16,67| 38,47 (26,56 100
Entrevista 17,24 11,77 16,67| 11,54|14,30f 100

Focus Group 0 0 0 0 0 100
Historia oral 0 0 0 0 0 100

Observacgéo | 37,93 47,06] 45,83 26,92|39,44| 100
direta
Observagéo | 17,24| 17,65| 20,83| 23,07|19,70 100
participante
Fonte: As autoras (2011)
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Algumas consideracfes podem ser tecidas a parsisededados (Tabela 1). A
utilizagdo da documentac¢do como procedimento detacdbi abaixo do esperado, em média,
apenas 26,56% a utilizaram, mesmo possuindo neo dissiplinas que enfocam a gestao de
documentos. Embora no ano de 2010 sua utilizagéwmterescido (38,47%), ndo € possivel
afirmar que realmente representa uma mudanca dportamento, ou se foi apenas um ano
esporadico, devido a algum tema mais escolhidoaeggeira de forma mais enfatica esse tipo
de metodologia.

Entre aqueles que escolheram essa abordagem, elelestacar que essa escolha
representa um passo importante do académico aceexepapel de pesquisador. Ou seja, se
embrenhar na documentacdo da empresa a fim dergrodar sustentacdo ao trabalho
configura em uma tentativa primeira em entendemeandros da organizacédo. Além disso,
verificou-se que a documentagdo estava na maite plas vezes associada a algum outro
procedimento de coleta, em especial a observacgéia d participante. Dessa forma, utiliza-la
com outras fontes de coleta, como foi 0 caso wedfd neste estudo, é justamente o que se
espera do pesquisador, como comenta Yin (200512): 1[...] o uso mais importante de
documentos € corroborar e valorizar as evidénciaaaas de outras fontes”.

Em média, 14,3% dos trabalhos utilizam as entr@visbmo forma de coleta de dados.
Dentre os procedimentos que tiveram alguma pontyagdentrevista € a menor e nao
apresenta nem crescimento e nem declinio com apdss anos. O ano de 2000 (17,24%) e
o ano de 2009 (16,67%) apresentam frequéncia ntaier em 2001 (11,77%) e 2010
(11,54%). Esse resultado provoca um questionansoiice as possiveis razfes de a opcao
por entrevista ter pouca frequéncia, uma vez quendiderada, na literatura sobre estudos
qualitativos, um dos procedimentos de maior apragdn da realidade a ser investigada
(ROESCH, 2009).

Outra caracteristica percebida durante a analisérdbalhos dos académicos foi que,
dos que optaram pela entrevista, um nimero muitozido preocupou-se em descrever qual
tipo de entrevista estaria fazendo e de que foRaecebe-se, no entanto, que o detalhamento
esta presente nos anos mais recentes. A hipotesgptleacdo para esse fendbmeno € que,
provavelmente, devido ao crescente estudo na &esedretariado em relacdo a pesquisa
cientifica, demanda-se maior rigor no trabalho dosentes, o que reflete diretamente na
gualidade dos trabalhos dos académicos.

Dentre os poucos trabalhos que definiram o tip@mteevista, nota-se a escolha da
entrevista semiestruturada como a preferida, cegtéeem consonancia com a recomendacao
de autores como Oliveira (2010), que sugere qua essquisa seja feita em topicos
semiestruturados, com roteiro prévio, e Roesch9200159) comenta ndo ser recomendavel
a realizacdo de entrevistas sem estrutura, poi$ rgsultam num acumulo de informacdes
dificeis de analisar”. Quando utilizada em estudssencialmente qualitativos, a entrevista
torna-se um instrumento de pesquisa que precidaesemplanejado, pois, para se obter éxito
com os resultados, € necessario que a pesquisalaatenalgumas recomendacgdes
metodoldgicas sobre como se obter dados relevargesfiaveis (GODOY, 1995).

Cabe ressaltar que a entrevista em profundidaddanditada uma Unica vez pelos
académicos, o0 que sugere que deva ser dada métase & ensino desse tipo de pesquisa na
graduacgdo, considerada, como ja mencionado, instriamfundamental na pesquisa
qualitativa. Outra possivel explicacdo € que aseeistas em geral se concentram em
perguntas de carater mais de confirmacgéo de fatés @ecessariamente de aprofundamento.

Outro procedimento de coleta bastante citado ergpeesentou o maior percentual
(média de 39,44%) nos trabalhos analisados foi sergb¢édo direta. No ano de 2000, o
procedimento foi utilizado em 37,93% dos trabalhbg06% no ano de 2001; 45,83% em
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2009 e 26,92% em 2010. Somado a utilizacdo da vdug@y participante (média de 19,7%)
entre 0os anos analisados, esse procedimento pata de dados totaliza 59,14% das fontes
de evidéncia aplicadas nos trabalhos de conclus&ardo.

O maior percentual para a escolha do procedimeatobdervacdo estd associado a
natureza do trabalho exigido para a conclusao tkoale Secretariado Executivo. A pesquisa
gue o académico deve realizar € em apenas umasanpegacterizando-se em um estudo de
caso. Nos estudos de caso, Yin (2005) afirma qoesarvacao faz parte do processo de
investigacdo, pois é necessario incluir procediogerte coleta de dados que tratem de
acontecimentos em tempo real.

E preciso salientar que, nos trabalhos analsadste estudo, nem sempre a observacéo
foi classificada como direta ou participante oudairtomo estruturada ou semiestruturada.
Sendo assim, por meio da leitura do capitulo deododbgia foi possivel designar a
classificacdo do procedimento da observacao, cof@presentado anteriormente na Tabela
1.

Além disso, verificou-se que, em alguns trabalmmaisados, a observagcao consta apenas
no capitulo da metodologia. No momento de explicitaresultados alcancados com as fontes
de coletas utilizadas, dificilmente ha uma expleaclara das evidéncias encontradas atraves
da observacéo, seja ela classificada como diratt¢cipante, estruturada ou semiestruturada.

Os procedimentos de coleta de dadosus groupe histéria oral ndo aparecem em
nenhum trabalho de conclusdo nos anos pesquisddosnaior aprofundamento docus
group, por exemplo, é bastante Gtil na areandeketing principalmente para avaliar a reacao
dos consumidores diante de novos produtos (ROE2G6B). No tocante a histéria oral, é
possivel explorar os relatos da percepcédo dos a@ldbres sobre o objeto de investigacao,
como € o caso de trabalhos sobre clima organizaicion

Essa auséncia leva a possiveis reflexdes: ownesahdo conhecem esses procedimentos
ou, se conhecem, ndo os conhecem em profundidaaeifiezar nos trabalhos ou ndo acham
gue sejam validos ou importantes para serem utdzaEm qualquer uma dessas hipéteses, a
apresentacao desses procedimentos deve ser lewanmsideracdo nas aulas de metodologia
e estagio supervisionado.

6 CONSIDERACOES FINAIS

No Curso de Secretariado Executivo da UnioesteRetatério Final de estagio
representa o principal contato do académico conesmyisa cientifica, portanto discutir
aspectos da metodologia relacionados aos procettimda coleta de dados € primordial para
gerar publicacdes e assim contribuir com os estnd@sea.

Independentemente de como 0 estagio supervisioeatip estruturado, Bianchi;
Alvarenga e Bianchi (2003) afirmam que o estagiedser visto como uma oportunidade de
trazer beneficios para a aprendizagem, para a neelth@ ensino e para o estagiario, no que
diz respeito a sua formacdo. Nesse sentido, é s@@egue 0s professores incentivem seus
alunos para a sua proépria valorizacdo, demonstraaduoercado de trabalho e a comunidade
gue a sua universidade esta formando profissiansscontam com um referencial tedrico-
pratico que os levara a exercer, com qualidadieirg®es as quais se destinam.

Para que uma pesquisa tenha maior credibilidadeetessidade de definir claramente
a metodologia utilizada e detalhando-a, como éso das procedimentos de coleta de dados.
Neste estudo foi possivel visualizar que essesedhmentos sdo descritos de forma ainda
incipiente e, por esse motivo, os académicos desemestimulados a conhecer a literatura
com maior profundidade e aplicar os conhecimendgsi@idos em suas pesquisas.
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Constatou-se que a falta de explicacdo mais delaleatre os procedimentos citados
nos trabalhos dificultou a compreensdo do que eaienfoi utilizado como, por exemplo,
mencionar se a observacdo do campo foi participantedo participante. Além disso, os
trabalhos ndo apresentaram um planejamento quamdkeregdo foi combinar mais de um
procedimento para coleta de dados, impossibilitaqui® os resultados alcancados em cada
um deles pudessem convergir em uma mesma direcéapm@sentassem algum tipo de
relacdo. Nesse sentido, ressalta-se a importaact@iahgulacdo de dados para se obterem
multiplas percep¢des da realidade investigada compOgitos previamente estabelecidos,
reduzindo-se 0s possiveis vieses na interpretaggidatlos (STAKE, 2000).

Ao estudar-se a bibliografia sobre metodologia figar que alguns procedimentos
nao foram citados nos TCCs, confimacus groupe histéria oral, sugere-se que sejam
contemplados nas disciplinas de metodologia e iestgervisionado. Da mesma forma, a
analise do discurso desponta como uma perspectiteressante para o0s estudos
organizacionais, trazendo a contribuicdo da ling#para os estudos na area, podendo ser
abordada na disciplina de lingua portuguesa.

Recomenda-se que, para melhor compreensao desses t&ejam realizados outros
estudos para aprofundamento dos procedimentos qumalmente séo utilizados em
pesquisas de natureza qualitativa. Isso é impertaarta 0os cursos de Secretariado Executivo
que estabelecem o estudo de caso como trabalhongdkisdo de curso. Segundo Creswell
(2007), o estudo de caso aponta para uma pesquatativa pelo fato de existir preocupacao
com a profundidade do tema a ser investigado. Ranéo, ha necessidade de se
compreenderem as variedades de procedimentos d&a aple podem ser combinados e
superar as possiveis limitacdes.

As limitacbes em pesquisas qualitativas, segundatinda (2004), se referem a
representatividade, a subjetividade, aos probletéasicos para andlise dos dados e a
impossibilidade de generalizacdes estatisticasa Raperar essas limitacdes, deve-se
considerar a preparacdo do pesquisador e a esdothgrocedimentos mais adequados a
investigacao.

Evidentemente as limitagdes ndo sdo exclusivagsiguisa qualitativa, pois também é
possivel identificar limites nas pesquisas quantda, porém de outra ordem. Por essa razéao,
a combinacao entre procedimentos qualitativos etgativos pode resultar em analises mais
enriguecedoras.
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