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RESUMO

Este trabalho teve como objetivo elaborar uma taxonomia do campo do Secretariado, a partir da
andlise de Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) disponiveis em repositorios institucionais
brasileiros de acesso aberto. A pesquisa caracteriza-se como estado do conhecimento, de natureza
exploratéria e descritiva, com abordagem quantitativa e qualitativa. Foram utilizados analise de
conteudo, linguagem documentéria, técnicas de Modelos de Tépicos Latentes e Processamento de
Linguagem Natural. O levantamento identificou 75 cursos superiores de Secretariado no Brasil, mas
apenas 7 instituicdes disponibilizavam TCCs em acesso aberto, totalizando 575 trabalhos analisados.
Os resultados evidenciaram concentracao da producdo em instituicdes publicas e permitiram construir
uma taxonomia com 10 blocos de conhecimento: formacdo académica e competéncias; gestdo
secretarial; comunicacdo; saide e bem-estar; empreendedorismo e empregabilidade; tecnologias;
gestdo documental; eventos; ética e sustentabilidade; e género e diversidade. Conclui-se que a
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taxonomia contribui para sistematizar os saberes do campo e fortalecer sua visibilidade nas Ciéncias
Sociais Aplicadas.

Palavras-chave: Estado do conhecimento; Organizacdo do conhecimento; Secretariado; Taxonomia;
Trabalhos de Conclusdo de Curso.

ABSTRACT

This study aimed to develop a taxonomy of the secretarial field based on the analysis of undergraduate
final papers available in brazilian open-access institutional repositories. The research is characterized
as a state-of-knowledge study, with an exploratory and descriptive nature and a quantitative and
qualitative approach. Content analysis, documentary language, Latent Topic Models techniques, and
Natural Language Processing were used. The survey identified 75 higher education programs in
Secretarial Studies in Brazil; however, only 7 institutions made undergraduate final papers available in
open access, totaling 575 papers analyzed. The results showed a concentration of production in public
institutions and enabled the construction of a taxonomy comprising 10 knowledge blocks: academic
education and competencies; secretarial management; communication; health and well-being;
entrepreneurship and employability; technologies; records management; events; ethics and
sustainability; and gender and diversity. The study concludes that the taxonomy contributes to
systematizing knowledge in the field and strengthening its visibility within Applied Social Sciences.

Keywords: Knowledge Organization; Secretarial Studies; State of Knowledge; Taxonomy;
Undergraduate Final Papers.

1. INTRODUCAO

A organizacao do conhecimento desempenha papel fundamental na sistematizacdo,
recuperagao, representacao e compartilhamento de informagdes, especialmente quando se
busca compreender a producdo acumulada em determinado campo cientifico. Entre os
instrumentos utilizados para esse fim, destaca-se a taxonomia, conceito originario da
Biologia, inicialmente associado a classificacao dos seres vivos (Mayr, 1982; Lambe, 2010).
Ao ser incorporada a Ciéncia da Informacao e a outros campos do saber, a taxonomia passou
a ser compreendida como uma ferramenta voltada a estruturacao intelectual de informacdes, a
explicitacdo de relacOes conceituais e a organizacdo sistematica do conhecimento em
dominios especificos (Hjgrland, 2008; Smiraglia, 2014).

As estruturas taxonomicas sao utilizadas em diferentes areas do conhecimento. No

campo educacional, a Taxonomia de Bloom constitui exemplo de classificacdo voltada a
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organizacdo de niveis de complexidade cognitiva e ao planejamento de objetivos de
aprendizagem (Bloom, 1990). No Direito, a organizagao sistematica das normas proposta por
Bobbio (1995) contribui para a compreensdao da estrutura do ordenamento juridico. Na
Economia, a classificacdo das atividades produtivas em setores, formulada por Clark (1940),
também evidencia a importancia das taxonomias para a representacdo e analise do
conhecimento cientifico.

Além de possibilitar a sistematizacdo de determinado dominio, as taxonomias
contribuem para o didlogo interdisciplinar, ao favorecerem a identificacdo de conceitos
comuns, areas de interseccdo e modos de organizacao de saberes. Essa caracteristica é
particularmente relevante no contexto da Ciéncia Aberta, compreendida pela UNESCO
(2021) como um conjunto de praticas voltadas a disponibilizacdo, acessibilidade, reutilizacao
e compartilhamento do conhecimento cientifico. Entre as recomendacoes associadas a Ciéncia
Aberta, destacam-se os artefatos semanticos, como vocabularios, taxonomias, ontologias e
planos de metadados, considerados relevantes para fortalecer a pesquisa interdisciplinar e a
circulagdo do conhecimento.

No campo do Secretariado, reconhecido por sua natureza interdisciplinar, diferentes
estudos tém discutido os fundamentos de sua pratica profissional, sua producdo académica e
sua cientificidade, com destaque para Hoeller (2006), Sabino e Marchelli (2009), Macaneiro e
Kuhl (2013) e Antunes e Nascimento (2017). Contudo, no que se refere especificamente a
organizacdo taxondomica do conhecimento secretarial, identifica-se como referéncia anterior o
estudo de Sabino, Rocha e Azevedo (2017), que prop0s uma estrutura classificatoria
construida a partir de Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) de uma Uunica instituicao de
ensino superior.

Diante desse cenario, torna-se pertinente ampliar o olhar sobre a producao discente em
Secretariado, considerando diferentes institui¢oes brasileiras e buscando representar, de forma
mais abrangente, os conhecimentos produzidos nesse campo. Essa necessidade ganha

relevancia quando se observa que a producdo cientifica brasileira se concentra fortemente em
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universidades publicas (Mendes; Silva; Batista, 2024), o que também impacta a
disponibilidade de produgdes académicas em repositorios institucionais de acesso aberto.

A escolha dos TCCs como objeto de investigacao justifica-se por sua funcao formativa
e cientifica. Esse tipo de producdo representa um momento de sintese da trajetoria académica
do estudante, no qual se expressam interesses de pesquisa, experiéncias formativas, demandas
profissionais e aproximacoes tedricas com o campo de atuacdo. Maia e Vieira (2022)
destacam que esse tipo de trabalho traduz parte do conhecimento apreendido ao longo da
formacao, envolvendo estudantes, orientadores e coordenagoes de curso.

Nesse contexto, este artigo parte da seguinte questdo norteadora: como o0s
conhecimentos presentes em TCCs de Secretariado podem ser sistematizados para a
construcao de uma taxonomia que organize as principais areas de saberes desse campo? A
partir dessa indagacdo, o objetivo geral consiste em elaborar uma taxonomia do campo do
Secretariado, com base na andlise de TCCs, na forma de monografias ou artigos, produzidos
em cursos superiores de Secretariado no Brasil e disponibilizados em repositorios

institucionais de acesso aberto.
2. REFERENCIAL TEORICO

A taxonomia constitui um instrumento de organizacdo e classificacdo do
conhecimento. Embora sua origem esteja associada a Biologia e a classificacdo dos seres
vivos, sua aplicacdo ampliou-se para diferentes campos cientificos, assumindo funcao
relevante na ordenacgdao de conceitos, temas, objetos e relacGes internas de um dominio (Mayr,
1982; Lambe, 2010). No ambito da organizagdo do conhecimento, a taxonomia contribui para
a representacdo estruturada de informacGes, permitindo identificar categorias gerais,
subcategorias e relacOes hierarquicas entre elementos conceituais.

Hjgrland (2008) compreende a organizacao do conhecimento como uma area voltada a
descricao, representacao, ordenacdo e recuperacdo de documentos e conceitos. Nesse sentido,

a taxonomia pode ser entendida como uma forma de representacdo intelectual de determinado
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dominio, pois possibilita tornar visiveis os modos pelos quais os conhecimentos se organizam
e se relacionam. Smiraglia (2014), ao tratar dos elementos da organizacdo do conhecimento,
reforca a importancia de estruturas classificatérias para a sistematizacdo de campos
cientificos, especialmente quando se busca compreender sua constituicao epistemolégica.

A utilizacdo de taxonomias em diferentes areas demonstra sua relevancia como
recurso de estruturacdo conceitual. A Taxonomia de Bloom, por exemplo, constitui uma
referéncia no campo educacional ao organizar objetivos de aprendizagem em niveis de
complexidade cognitiva (Bloom, 1990). Bobbio (1995), no campo juridico, contribui para a
compreensdao do ordenamento normativo como sistema estruturado. Clark (1940), na area
econdmica, propde uma classificacdo das atividades produtivas em setores, evidenciando a
funcdo das taxonomias na analise e organizacao da realidade social e econdmica.

No contexto da Ciéncia Aberta, a organizacdo taxonomica também se mostra
relevante. A UNESCO (2021) destaca a importancia de artefatos semanticos, como
taxonomias, vocabularios e ontologias, para ampliar o acesso, a reutilizacdio e a
interoperabilidade do conhecimento cientifico. Assim, taxonomias ndo apenas classificam
informagOes, mas também favorecem a circulacdio do conhecimento, a transparéncia dos
dados e a possibilidade de didlogo entre diferentes areas.

A discussdo sobre taxonomia aproxima-se dos estudos de estado do conhecimento,
uma vez que ambos se voltam a identificacdo, sistematizacdo e analise da producdo
acumulada em determinado campo. Ferreira (2002) assinala que as pesquisas denominadas
“estado da arte” ou “estado do conhecimento” tém por finalidade mapear e discutir producées
académicas, identificando tendéncias, lacunas e recorréncias. Romanowski e Ens (2006)
também compreendem esse tipo de estudo como procedimento relevante para reconhecer os
caminhos percorridos por uma area, permitindo visualizar sua trajetoria investigativa. Silva,
Souza e Vasconcellos (2020) reforcam que o estado do conhecimento contribui para organizar
o que foi produzido sobre determinado tema, oferecendo subsidios para novas pesquisas.

No campo do Secretariado, os debates sobre producdo académica, cientificidade e

constituicdo do conhecimento vém sendo desenvolvidos por diferentes autores. Hoeller (2006)
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discute a natureza do conhecimento em Secretariado Executivo, contribuindo para a
compreensdo de sua especificidade. Sabino e Marchelli (2009) analisam o debate tedrico-
metodoldgico no campo secretarial, destacando seus pluralismos e singularidades. Maganeiro
e Kuhl (2013) investigam o estado da arte e os rumos do conhecimento cientifico em
Secretariado Executivo, evidenciando areas de pesquisa e tendéncias da producao académica.
Antunes e Nascimento (2017), por sua vez, reinem reflexdes sobre a producao cientifica da
area secretarial.

Esses estudos indicam que o Secretariado se constitui como campo interdisciplinar,
articulando saberes da administracdo, comunicacdo, gestdo da informacdo, linguistica,
psicologia organizacional, educacdo e tecnologia. Tal caracteristica amplia a complexidade da
organizacdo do conhecimento secretarial, pois os temas investigados ndo se concentram em
uma dnica matriz disciplinar. Eles se distribuem em diferentes eixos teoricos e profissionais.

Nesse sentido, a elaboracdo de uma taxonomia do campo do Secretariado permite
organizar essa diversidade em blocos de conhecimento, evidenciando areas estruturantes e
subcategorias tematicas. A proposta de Sabino, Rocha e Azevedo (2017), ao construir uma
taxonomia a partir de TCCs de uma instituicdo, constitui referéncia importante. Contudo, a
ampliacdo do corpus para diferentes instituicdes brasileiras permite avancar na representacao
do campo, identificando padroes mais abrangentes da producao discente disponivel em acesso

aberto.
3. METODOLOGIA

A pesquisa caracteriza-se como estado do conhecimento, de cunho exploratorio e
descritivo, adotando a analise de conteido e abordagem quantitativa e qualitativa.
Investigacoes sobre o estado do conhecimento, que ocorrem por meio de inventario e
sistematizacdo da producdo das areas, sdo apontadas por Soares e Maciel (2000) como
necessarias a evolucdo cientifica. A natureza desse tipo de estudo associa-se as etapas de

exploracao do corpus em andlise, visando descobertas, identificacdo e classificacdo de
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categorias para posterior descricdao de suas caracteristicas (Marconi; Lakatos, 2017). Ja a
analise de contetido auxilia na interpretacdo de dados para a identificacdo, classificacao e
organizacdo de conceitos que irdo compor a taxonomia. Segundo Bardin (2011, p. 48), a
analise de contetudo é apropriada a “[...] todas as iniciativas que, a partir de um conjunto de
técnicas parciais, mas complementares, consistam na explicitacdo e sistematizacdo do
contetido das mensagens e da expressao deste conteudo, com o contributo de indices passiveis
ou nao de quantificagdo [...]”.

A unido da analise quantitativa e qualitativa é apoiada por Kobashi e Santos (2008, p.
108), ao mencionarem que “[...] um conhecimento qualitativo ndo elimina a quantidade.
Ao contrério, procura-se tomar a medida como meio para compreender explicar, de modo a
quebrar a clivagem entre o0 modo quantitativo e o modo qualitativo de analisar objetos”. A
analise qualitativa deste estudo abarcou a exploracdo de conceitos e termos, a relacao entre
eles e o entendimento dos significados no contexto observado. J4 a andlise quantitativa
permitiu a medicdo da frequéncia e uso de termos. Para isso foi utilizada a linguagem
documentaria, a qual tem “[...] papel fundamental de conduzir o processo classificatorio entre
os fatores linguisticos, cognitivos e técnico-cientificos” (Martines et al., 2023, p. 672). Dessa
forma, os resultados viabilizaram a elaboracdo de uma estrutura classificatéria, sob
representacdo de arvore hierarquica.

A coleta de dados foi realizada durante os meses de outubro e novembro de 2025, nos
repositorios digitais das instituicoes de ensino superior brasileiras, publicas e privadas (ou
sem gratuidade), que ofertam curso de Secretariado nos niveis tecnolégico ou bacharelado,
nas modalidades presencial e a distancia. Para a identificacdo dos cursos foi utilizada a
plataforma e-Mec. Com os resultados dessa plataforma foi verificado o site de cada instituicao
para a confirmacdo da existéncia de repositorio e de TCCs dos referidos cursos, com acesso
aberto. A partir dessa etapa foram coletados os trabalhos e realizada uma leitura preliminar
dos resumos, introducdes, conclusdes e palavras-chave, identificando-se a aderéncia das
tematicas abordadas as especificidades do campo de Secretariado. A seguir, os trabalhos

foram sistematizados por instituicdo, utilizando-se o software Excel.
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Inicialmente, foi desenvolvido um estudo piloto com os TCCs de Secretariado
Executivo da Universidade Federal do Ceara (UFC). Nessa etapa exploratdria, utilizou-se a
técnica de clusterizagdo por meio de Modelos de Tépicos Latentes (LDA), associada a
métodos de Processamento de Linguagem Natural (PLN). Diferentemente das taxonomias,
que operam com categorias hierarquicas estabelecidas a priori (Mayr, 1982; Lambe, 2010), a
clusterizacao adota um método indutivo e exploratorio, partindo dos proprios dados para
organizar o conhecimento. Essa distincdo faz com que seja especialmente ttil em pesquisas
voltadas a descoberta de novas areas, pois permite identificar subareas ou eixos tematicos que
ainda ndo foram sistematicamente delimitados. Essa fase piloto contribuiu para uma primeira
aproximacdo com os dados e para o refinamento dos procedimentos analiticos que seriam
empregados na pesquisa principal. Na sequéncia, a investigacdao foi ampliada para os TCCs de
7 instituicdes de ensino superior brasileiras que oferecem cursos de Secretariado e que
disponibilizam seus trabalhos em repositorios institucionais de acesso aberto, mantendo-se o
uso de LDA e PLN.

Para a analise dos dados adotou-se prioritariamente a analise de conteido (Bardin,
2011), combinando procedimentos quantitativos e qualitativos. A abordagem qualitativa foi
conduzida por meio do agrupamento tematico interpretativo dos conteudos dos TCCs, que
permitiu a identificacdo e organizacdo dos blocos de conhecimento. Em seguida, realizou-se a
classificacdo hierarquica, por meio da definicdo de subcategorias mais especificas dentro de
cada bloco. Por fim, elaborou-se a estrutura visual da taxonomia, representada por meio de
arvore hierarquica.

De forma complementar, o tratamento dos dados também foi realizado por meio de
LDA, que possibilita a extracdo automatica de topicos recorrentes a partir de grandes volumes
de textos (Blei; Ng; Jordan, 2003). Essa técnica, associada a métodos de PLN, permite mapear
relacGes entre termos, calcular frequéncias e identificar a distribuicao dos temas nos TCCs. A
abordagem combina, portanto, uma vertente quantitativa, ligada a medi¢ao de ocorréncias e
padrdes lexicais, com uma vertente qualitativa, orientada a interpretacdo contextual dos

significados identificados (Kobashi; Santos, 2008). Os resultados obtidos por meio da
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clusterizacdo foram utilizados para contrastar e enriquecer a andlise realizada por
agrupamento tematico manual, permitindo verificar a consisténcia dos blocos de
conhecimento construidos e identificar possiveis temas emergentes.

A integracao entre a analise de contetudo interpretativa e as técnicas de clusterizacao
buscou conciliar o rigor da interpretacdo contextual com a capacidade de identificacdo de
padroes em grandes volumes de dados. A linguagem documentaria foi utilizada como suporte
ao processo classificatorio, auxiliando na articulacdo entre os aspectos linguisticos e
conceituais presentes nos trabalhos (Martines et al., 2023).

Os procedimentos empregados permitiram a construcdio de uma taxonomia que
organiza o conhecimento produzido nos TCCs de Secretariado Executivo das 7 institui¢des
analisadas em 10 blocos tematicos, cada um deles desdobrado em subcategorias que

expressam as principais dimensdes investigadas na producdao académica do campo.
4. RESULTADOS E ANALISES

O levantamento realizado na plataforma e-MEC identificou 75 cursos superiores de
Secretariado no Brasil. Desse total, 26 sdo cursos de bacharelado em Secretariado Executivo,
todos presenciais, sendo 16 ofertados por institui¢des publicas e 10 por instituicdes privadas
ou sem gratuidade. Os outros 49 cursos correspondem ao Tecnélogo em Secretariado, com
predominio da modalidade a distancia em instituicdes privadas ou sem gratuidade, que
concentram 41 cursos. Além disso, foram identificados 8 cursos tecnolégicos presenciais em
institui¢Oes publicas.

Esses dados evidenciam uma diferenciacdo entre os dois niveis de formacao. O
bacharelado permanece vinculado a modalidade presencial e apresenta presenca significativa
em instituicdes publicas. J& o Tecnélogo em Secretariado aparece fortemente associado a
modalidade a distancia e a oferta privada, indicando expansdao da formacdo secretarial por
meio de cursos mais flexiveis e de menor duragdo. Contudo, essa expansdo ndo se traduz,

necessariamente, em maior disponibilidade de producao académica em repositérios abertos.
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Embora tenham sido identificados 75 cursos, apenas 7 institui¢des disponibilizavam
TCCs em repositorios institucionais de acesso aberto. Essa constatacdo revela uma lacuna
importante para estudos de estado do conhecimento, pois a auséncia de acesso aos TCCs
limita a representacdo da diversidade da producdo discente brasileira. Dos 575 trabalhos
analisados, 298 sdao da UFC, correspondendo a 51,82% do corpus; 104 sao da Universidade
Federal de Pernambuco (UFPE), equivalendo a 18,08%; 75 sdo da Universidade Federal de
Sergipe (UFS), correspondendo a 13,04%; 56 sdo da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC), representando 9,76%; 26 sdo da Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo (FATEC),
equivalendo a 4,52%; 13 sdo da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), correspondendo a
2,26%; e 3 sdo do Centro Universitario Alvares Penteado (FECAP), representando 0,52%.

A concentracdo da producdo em poucas instituicdes, especialmente ptiblicas, deve ser
considerada na interpretacao dos resultados. A UFC e a UFPE, juntas, representam 69,90%
dos TCCs analisados. Esse dado revela o protagonismo dessas institui¢des na disponibilizacao
da producdo discente em acesso aberto, mas também indica que a taxonomia construida
reflete com maior intensidade os temas, linhas de pesquisa, orientacOes académicas e
realidades institucionais dessas universidades.

A andlise quantitativa dos termos frequentes identificou 457 termos e 1.053
ocorréncias extraidas dos resumos, introdugdes, conclusdes e palavras-chave. A UFC
apresentou 320 termos frequentes, correspondendo a 70,02% do total, e 536 ocorréncias,
equivalendo a 50,90%. A UFS apresentou 47 termos frequentes e 188 ocorréncias. A UFPE
registrou 29 termos frequentes e 155 ocorréncias, enquanto a UFSC apresentou 31 termos
frequentes e 133 ocorréncias. As demais instituicOes tiveram menor participacao
terminologica, em razao do niumero reduzido de trabalhos disponiveis.

Esses dados indicam que a taxonomia proposta resulta de um corpus numericamente
robusto, mas institucionalmente concentrado. Por um lado, os 575 TCCs permitem identificar
padrdes tematicos recorrentes e construir uma representacdo relevante do conhecimento
produzido no campo do Secretariado. Por outro, a limitacdo do acesso aberto aos TCCs de

instituicdes privadas e de cursos a distancia restringe a amplitude da representacao nacional.
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A analise qualitativa, apoiada na leitura dos resumos, introducoes, conclusoes e
palavras-chave, permitiu construir 10 blocos de conhecimento, apresentados no Quadro 1.
Os blocos foram construidos por meio de agrupamento tematico interpretativo,
considerando a recorréncia e a articulacio entre as palavras-chave, os resumos, as
introducoes e as conclusdes dos TCCs, de modo a evidenciar os principais campos de
conhecimento mobilizados nos trabalhos das sete institui¢oes investigadas.

A coluna “Descri¢do” tem como objetivo apresentar, de forma sintética e precisa, o
escopo conceitual de cada bloco de conhecimento. A sua elaboracdo buscou explicitar os
principais temas, objetos de estudo e dimensdes da pratica profissional contemplados
naquela categoria, permitindo ao leitor compreender rapidamente os limites e as
abrangéncias de cada bloco, bem como sua contribuicdo para a compreensao do campo do
Secretariado.

A denominacdo “Principais palavras-chave associadas”, no Quadro 1, justifica-se
pelo fato de que os termos selecionados para compor essa coluna foram definidos a partir de
critérios combinados de frequéncia de ocorréncia e representatividade tematica. Nao se trata
apenas das palavras mais citadas, mas daquelas que melhor expressam o contetido central
dos TCCs agrupados em cada bloco de conhecimento. Assim, a coluna busca evidenciar os
marcadores tematicos mais significativos de cada categoria, permitindo uma leitura rapida
dos principais eixos de discussao presentes nos trabalhos analisados.

A coluna “Instituicdes com maior presenca”, no Quadro 1, foi incluida com o
proposito de indicar quais instituicGes concentram maior numero de TCCs relacionados ao
respectivo bloco de conhecimento. Essa informacgdo permite identificar padrdes de producao
cientifica por instituicdo, evidenciar possiveis linhas de pesquisa mais consolidadas e
subsidiar analises comparativas entre as 7 instituicOes investigadas, sem, contudo,

desconsiderar a existéncia de trabalhos relacionados ao tema nas demais instituicoes.
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N
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()

N\ AY Y7
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Bloco de conhecimento

Descricao

Principais palavras-
chave associadas

Institui¢bes com
maior presenca

~ | Competéncias
Envolve a formacdo . ~
L . secretariais, formagdo
inicial e continuada ~ . L.
~ n . . . académica, estagio,
1. Formagdo académica | do secretario, | . . e
. - técnicas secretariais,
e desenvolvimento de competéncias . . Todas
PO L perfil profissional,
competéncias técnicas, A
. competéncias
comportamentais e o .. .
. gerenciais, habilidades
papel do estagio. L
secretariais
Refere-se a atuacgdo | Gestao secretarial,
estratégica do | lideranca, estilos de
2. Gestao secretarial, secretario como | lideranca, gestdo de
. ~ . . UFPE, UFSC, UFC,
lideranga e gestao de gestor, incluindo | pessoas, tomada de UFS
pessoas lideranca, gestdo de | decisdo, gestdao de
equipes e processos | projetos, gestdo de
decisorios. processos
Abrange a N L
L - Comunicagdo, oratéria,
3. Comunicagao comunicacao ~ . .
organizacional e interna/externa relagdes _ interpessoais,
e . . - comunicacdo FATEC, UFSC, UFC,
habilidades oratoria, relagoes | .
. . . . interpessoal, UFS
interpessoais no interpessoais e L
. . comunicacao
ambiente de trabalho comunicacao . .
) intercultural, cortesia
intercultural.
Retine temas | Inteligéncia emocional,
Coa relacionados ao | saide mental, gestdo de
4. Inteligéncia . ~ ~
. . autocuidado, gestdo | emocoes, estresse,
emocional, saude . L
emocional, estresse | assédio moral, | UFC, UFS, UFPE
mental e bem-estar no . . .
ocupacional e | psicologia
trabalho . . N
qualidade de vida no | organizacional,
trabalho. resiliéncia

5. Empreendedorismo,
mercado de trabalho e
empregabilidade

Contempla a insercado
profissional, o}
mercado de trabalho,
o empreendedorismo
e novas modalidades
de atuacao, a
exemplo do trabalho
remoto.

Mercado de trabalho,

empreendedorismo,
empregabilidade,
empresa

junior,

intraempreendedorismo,

Secretariado remoto.

FATEC, UFC, UFS,
UFPE

6. Tecnologias da
informacao,
transformacao digital e
trabalho remoto

Envolve o uso de
ferramentas
tecnologicas,
inteligéncia artificial,

Ferramentas
tecnologicas,

inteligéncia  artifici

al,

trabalho remoto, home

UFSC, UFPE, UFC,
UFS
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home office e os | office, transformacdo
impactos da | digital, tecnologias da
transformacdo digital | informacao e
na profissao. comunicacdo

Refere-se a gestdo

Gestdo de documentos,

e sustentabilidade

social empresarial e
praticas sustentaveis.

responsabilidade social
empresarial

~ documental, gestdo eletronica de
7. Gestdo de . . ~
Documentos e arquivistica, sistemas | documentos, gestdo da
. ~ eletronicos de | informagao, sistema | UFSC, UFS, UFC
informacdo . ~ ~
L informacéao e | eletronico de
organizacional LT . ~ <
organizacdo da | informacdes, gestao
informacao. documental
Abrange a
organizacao de | Gestao de eventos,
8. Eventos. cerimonial eventos, cerimonial | cerimonial publico,
e' I‘OtOCOl(; publico/universitario | eventos, organizacao de | UFSC, UFC, UFS
p e a atuacdo do | eventos, cerimonial
secretario nesse | universitario
campo.
Retine discussoes | Etica, responsabilidade
9. Etica sobre ética | social, responsabilidade
’ Yo . rofissional, socioambiental,
responsabilidade social P . s UFC, UFPE, UFS
responsabilidade sustentabilidade,

diferentes grupos na

profissao.

Trata de
representatividade,
10. Género, estereodtipos de | Género, estereotipos,
e§tere9tlpos e género, dlver51dad§ e dlverS{d'ade, i UFC, UFS, UFPE
diversidade na 0s desafios | esteredtipos de género,
profissdo enfrentados por | representatividade.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Na construcdo de taxonomias ou categorizacOes tematicas a partir de dados
qualitativos, as subcategorias representam o segundo nivel de analise, mais especifico e
detalhado em relacdo as categorias principais (ou blocos de conhecimento). Segundo Bardin
(2011), o processo de categorizacdo envolve a organizacao dos dados em classes mais
amplas (categorias) que, por sua vez, podem ser subdivididas em unidades menores e mais

precisas, denominadas subcategorias. Essas subcategorias permitem refinar a andlise,
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evidenciando nuances e particularidades dos temas identificados, sem perder a articulacao
com o nivel mais geral da categoria.

No presente estudo, as subcategorias foram elaboradas com o objetivo de detalhar os
contetidos tematicos de cada bloco de conhecimento, facilitando a classificacdo dos TCCs e
permitindo uma compreensdao mais aprofundada das producdes cientificas analisadas. A
definicdo das subcategorias seguiu critérios de homogeneidade interna (coeréncia entre os
elementos que compdem cada subcategoria) e heterogeneidade externa (distin¢do clara entre
as diferentes subcategorias), conforme recomenda Bardin (2011).

Além disso, para operacionalizar a classificacdo dos TCCs nas subcategorias,
incluiu-se no Quadro 2 uma coluna intitulada “Exemplos de palavras-chave”. Essa coluna
apresenta termos extraidos nas palavras-chave dos proprios TCCs analisados, funcionando
como marcadores tematicos ou exemplos representativos. O seu objetivo ndo € esgotar
todas as possibilidades de termos, mas ilustrar quais palavras-chave sdao mais recorrentes ou
mais alinhadas com o escopo de cada subcategoria. Dessa forma, os exemplos auxiliam na
aplicacdo pratica da taxonomia, servindo como guia para a alocagdo dos trabalhos em suas

respectivas subcategorias de forma mais consistente e transparente.

Quadro 2 — Subcategorias a partir dos blocos de conhecimento

Bloco de conhecimento Subcategoria Exemplos de Palavras-chave
Formacao académica,
Formagdo em  Secretariado | formacdo em secretariado,
executivo graduacdo, ensino superior,
curriculo do curso
Estagio, estagio
Estagio supervisionado e pratica | supervisionado, estagio
Formacdo académica e profissional académico, experiéncia de
desenvolvimento de estagio, teoria-pratica
competéncias Técnicas secretariais,
Competéncias técnicas | competéncias  secretariais,
secretariais habilidades secretariais,
atividades secretariais
- . L Competéncias
Competéncias socioemocionais e .
comportamentais comportamentais,
habilidades
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comportamentais, soft skills,
competéncia social

Perfil profissional, perfil do

Gestdo secretarial, lideranca e
gestdo de pessoas

Perfil e identidade profissional | secretario executivo,
do secretario identidade profissional,
profissdo
Formacédo continuada,
~ . ~ | educacao ermanente
Formagcdo continuada e educacdo 580 P ’
capacitagdo,
permanente .
desenvolvimento
profissional
estdo  secretarial, ape
Gest tarial 1
Atuacdo do secretario como | gerencial, atuacao
gestor profissional, funcdes
gerenciais
Lideranca, estilos de

Lideranca e estilos de lideranca

lideranca, lideranca feminina

Gestdo de pessoas, gestao de

Gestdo de equipes e relacdes de | equipes, relacdes de
trabalho trabalho, clima
organizacional
- Tomada de decisdo, processo
Tomada de decisdo e processo I RSN
P decisorio, inteligéncia
decisério o
competitiva

Gestdo de projetos no contexto
secretarial

Gestdo de projetos, projetos,
planejamento estratégico

. .. | Papéis erenciais

Papel gerencial do secretario peis & L

: competéncias gerenciais,
executivo ~ ~

gestdo académica

L : Comunicacdo, comunicacdo

Comunicagao interna e . L7

o organizacional, comunicagdo

organizacional

interna, endomarketing

Oratoéria e comunicacao oral

Oratéria, comunicacdo oral,
apresentacao

L o - . . Relagoes interpessoais
Comunicagdo organizacional, | Habilidades interpessoais e i Jnterp .
‘. s . S habilidades interpessoais,
oratéria e habilidades relacionamento profissional . .
. . : relacionamento interpessoal
interpessoais no ambiente de PP
N . Comunicacdo intercultural,
trabalho Comunicacdo intercultural e |, . .
. L interculturalidade, lingua
diversidade linguistica . . .
inglesa, linguas estrangeiras
- . ~ | Redacdo oficial,
Comunicagdo escrita e redacao AL ~
oficial correspondéncias, producao
textual, géneros textuais
Comunicacdo em  contextos | Comunicacdo remota,
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Inteligéncia emocional, satide
mental e bem-estar no
trabalho

especificos Comunicacdo em libras
oA . . Inteligéncia emocional,
Inteligéncia  emocional  no ~ ~
gestao de emocoes,

ambiente profissional

inteligéncia intrapessoal

Saude mental e bem-estar do
secretario executivo

Saide mental, bem-estar no
trabalho, qualidade de vida

Gestdo de conflitos,
Gestdo de conflitos e mediacao resolucdo de problemas,
mediacao
. . Estresse estresse
Estresse ocupacional e qualidade . e
. ocupacional, satisfacdo no
de vida no trabalho
trabalho
Resiliéncia e estratégias de | Resiliéncia, adaptacado,
enfrentamento enfrentamento
Assédio moral e violéncia no | Assédio moral, violéncia,

trabalho

assédio sexual

Empreendedorismo, mercado
de trabalho e empregabilidade

Empreendedorismo e
intraempreendedorismo

Empreendedorismo,
intraempreendedorismo,
empreendedorismo feminino,

empreendedorismo
corporativo
Mercado de trabalho,
Mercado de  trabalho e | empregabilidade, insercdo
empregabilidade profissional, desafios
profissionais
Novas formas de atuacao Secretariado remoto,

profissional

trabalho remoto, home office,
consultoria

Perfil do egresso e insercao
profissional

Egressos, perfil do egresso,
trajetoria profissional

Empresa Janior e formacdo | Empresa jinior, movimento
empreendedora empresa junior

. : Desafios rofissionais
Desafios e oportunidades no P ’

mercado de trabalho

oportunidades profissionais,
inseguranca profissional

Tecnologias da informacao,
transformacao digital e
trabalho remoto

Ferramentas  tecnologicas,
Ferramentas  tecnologicas e | tecnologias da informacdo e
sistemas de informacao comunicacao, sistemas

integrados

Inteligéncia artificial.

Inteligéncia artificial aplicada ao
Secretariado

ferramentas de inteligéncia
artificial

Trabalho remoto e home office

Trabalho
office,

home
hibrido,

remoto,
trabalho
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trabalho flexivel

Gestdo de documentos e
informacdo organizacional

a3 Transformagao digital,
Transformacdo digital e novos | . .~ =
modelos de trabalho Digitalizacdo, Modelo de
trabalho hibrido
~ ~ . Gestdo eletronica de
Gestdo eletronica de documentos .
R documentos, sistema
e processos digitais o . ~
eletrénico de informacdes
Competéncias digitais do | Competéncias digitais,
secretdrio letramento digital
Gestao de  documentos,
Gestdo documental e arquivistica | Gestao documental,
arquivistica,
gestao eletrénica de

Gestdo eletronica de documentos

documentos, digitalizacdo de
documentos

Organizacdo e recuperacao da
informacao

Organizacdo da informacao,
Recuperacdo da informacao,

Classificacdo
. - Sistemas de estdio da
Sistemas de gestao da | . ~ gestac
. ~ informagao, Sistema
informacao . . ~
eletrénico de informacdGes
.. . Memoéria organizacional,
Memoria organizacional e ~
reservacio documental Preservacao documental,
p § Guarda de documentos
Normas técnicas, boas

Normas e boas praticas de gestao
de documentos

praticas, ABNT NBR ISO
15489

Eventos, cerimonial e
protocolo

Organizacdo e gestao de eventos

Gestdo de eventos,
organizacdo de eventos,
planejamento de eventos

Cerimonial publico,
Cerimonial publico e protocolo protocolo, etiqueta
profissional
Cerimonial universitario e | Cerimonial universitario,
eventos académicos eventos académicos
Planejamento e logistica de | Logistica de eventos,

eventos planejamento de eventos
Eventos corporativos e | Eventos corporativos,
institucionais eventos institucionais
Atuacdo do  secretdario na | Atuacdo em eventos, apoio a
organizacao de eventos eventos
Etica profissional no | Etica, comportamento ético,
Etica, responsabilidade social | Secretariado ética profissional
e sustentabilidade Responsabilidade social | Responsabilidade social,
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responsabilidade social
. . s empresarial,
empresarial e universitaria . :
responsabilidade social
universitaria
Sustentabilidade,
Sustentabilidade nas | sustentabilidade nas
organizacoes organizacaes, consumo
sustentavel
Valores, cultura
Valores e cultura organizacional | organizacional, cultura
espiritual
Responsabilidade
Responsabilidade socioambiental | socioambiental, impactos
socioecondmicos

Comportamento ético e dilemas
profissionais

dilemas éticos, conflitos de
interesse, sigilo profissional

Género, estereotipos e
diversidade na profissao

Esteredtipos de
profissao

género na

Estereotipos, esteredtipos de
género, imagem profissional

Representatividade e identidade
profissional

Representatividade,
identidade profissional,
imagem da profissao

Mulheres no Secretariado

Mulheres, lideranca feminina

Diversidade e inclusdo no
ambiente de trabalho

Diversidade, inclusdo,
politicas de inclusao

Género e relacées de poder na | Género, patriarcalismo,
profissao machismo, relacdes de poder
Desafios de género,

Desafios enfrentados por
diferentes grupos

discriminacdo, invisibilidade
profissional

Fonte: Elaborado pelos autores (2026).

A taxonomia resultante organiza o conhecimento produzido no campo do

Secretariado em 10 blocos tematicos, cada qual desdobrado em subcategorias que

expressam as principais dimensdes investigadas nos trabalhos analisados. Na Figura 1

apresenta-se a taxonomia construida.
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Figura 1 - Taxonomia do conhecimento em Secretariado
—— 1. Formacao académica e desenvolvimento de competéncias
—— 1.1 Formacao em Secretariado executivo
—— 1.2 Estagio supervisionado e pratica profissional
—— 1.3 Competéncias técnicas secretariais
—— 1.4 Competéncias socioemocionais e comportamentais
—— 1.5 Perfil e identidade profissional do secretario
—— 1.6 Formacao continuada e educacao permanente
—— 2. Gestao secretarial, lideranca e gestdao de pessoas
—— 2.1 Atuacdo do secretario como gestor
—— 2.2 Lideranca e estilos de lideranca
—— 2.3 Gestdo de equipes e relagoes de trabalho
—— 2.4 Tomada de decisao e processo decisorio
—— 2.5 Gestdo de projetos no contexto secretarial
—— 2.6 Papel gerencial do secretario executivo
—— 3. Comunicagdo organizacional, oratéria e habilidades interpessoais no ambiente de
trabalho
—— 3.1 Comunicagao interna e organizacional
—— 3.2 Oratoria e comunicacao oral
—— 3.3 Habilidades interpessoais e relacionamento profissional
—— 3.4 Comunicacao intercultural e diversidade linguistica
—— 3.5 Comunicacdo escrita e redacao oficial
—— 3.6 Comunicacao em contextos especificos
—— 4. Inteligéncia emocional, satide mental e bem-estar no trabalho
—— 4.1 Inteligéncia emocional no ambiente profissional
—— 4.2 Saude mental e bem-estar do secretario executivo
—— 4.3 Gestao de conflitos e mediacao
—— 4.4 Estresse ocupacional e qualidade de vida no trabalho
—— 4.5 Resiliéncia e estratégias de enfrentamento
—— 4.6 Assédio moral e violéncia no trabalho
—— 5. Empreendedorismo, mercado de trabalho e empregabilidade
—— 5.1 Empreendedorismo e intraempreendedorismo
—— 5.2 Mercado de trabalho e empregabilidade
—— 5.3 Novas formas de atuagdo profissional
—— 5.4 Perfil do egresso e insercao profissional
—— 5.5 Empresa Junior e formacdao empreendedora
—— 5.6 Desafios e oportunidades no mercado de trabalho
—— 6. Tecnologias da informacao, transformacao digital e trabalho remoto
—— 6.1 Ferramentas tecnoldgicas e sistemas de informacao
—— 6.2 Inteligéncia artificial aplicada ao Secretariado
—— 6.3 Trabalho remoto e home office
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—— 6.4 Transformacao digital e novos modelos de trabalho
—— 6.5 Gestao eletronica de documentos e processos digitais
—— 6.6 Competéncias digitais do secretario

—— 7. Gestdo de documentos e informacgdo organizacional
—— 7.1 Gestdo documental e arquivistica

—— 7.2 Gestao eletronica de documentos

—— 7.3 Organizacao e recuperacao da informacao

—— 7.4 Sistemas de gestdo da informagao

—— 7.5 Memoria organizacional e preservacao documental
—— 7.6 Normas e boas praticas de gestao de documentos
—— 8. Eventos, cerimonial e protocolo

—— 8.1 Organizacdo e gestdao de eventos

—— 8.2 Cerimonial publico e protocolo

—— 8.3 Cerimonial universitario e eventos académicos
—— 8.4 Planejamento e logistica de eventos

— 8.5 Eventos corporativos e institucionais

—— 8.6 Atuacao do secretario na organizacao de eventos
—— 9. Etica, responsabilidade social e sustentabilidade

—— 9.1 FEtica profissional no Secretariado

—— 9.2 Responsabilidade social empresarial e universitaria
—— 9.3 Sustentabilidade nas organizacoes

—— 9.4 Valores e cultura organizacional

—— 9.5 Responsabilidade socioambiental

—— 9.6 Comportamento ético e dilemas profissionais

—— 10. Género, estere6tipos e diversidade na profissao

—— 10.1 Esteredtipos de género na profissao

—— 10.2 Representatividade e identidade profissional

—— 10.3 Mulheres no Secretariado

—— 10.4 Diversidade e inclusdao no ambiente de trabalho
—— 10.5 Género e relacoes de poder na profissao

— ——10.6 Desafios enfrentados por diferentes grupos
Fonte: Elaborada pelos autores (2026).

Embora a taxonomia tenha sido elaborada a partir de um corpus concentrado em
instituicdes publicas com repositorios estruturados, ela captura padrées recorrentes e
estruturantes da producdo cientifica na area, fornecendo subsidios valiosos para orientadores
de TCC, docentes, pesquisadores e profissionais que atuam na formacdo e na pratica

secretarial. Além disso, a estrutura hierarquica proposta pode contribuir para o fortalecimento
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da identidade do campo nas Ciéncias Sociais Aplicadas, ao evidenciar as multiplas frentes de
investigacdo e intervencdo que caracterizam o Secretariado contemporaneo. Recomenda-se,
contudo, que a taxonomia seja periodicamente revisada e ampliada a medida que mais
instituicoes, especialmente privadas e de modalidade a distancia, passem a disponibilizar seus
TCCs em acesso aberto, permitindo uma representacdao ainda mais abrangente do

conhecimento produzido no campo.
5. CONCLUSAO

Esta investigacdo teve como objetivo elaborar uma taxonomia do campo do
Secretariado a partir da analise de TCCs produzidos em cursos superiores de Secretariado no
Brasil e disponibilizados em repositorios institucionais de acesso aberto. O levantamento
realizado identificou 75 cursos, sendo 26 de bacharelado em Secretariado Executivo e 49 de
tecndlogo em Secretariado. Contudo, apenas 7 instituicdes disponibilizavam TCCs em
repositorios institucionais de acesso aberto, totalizando 575 trabalhos analisados. Esse
resultado evidencia uma assimetria entre a oferta formativa nacional e a disponibilidade
publica da producao discente, especialmente quando se observa a baixa presenca de TCCs
oriundos de instituicoes privadas e de cursos ofertados na modalidade a distancia.

A andlise de conteido dos resumos, introdugdes, conclusdes e palavras-chave,
articulada a abordagem quantitativa de frequéncia de termos e ao uso de LDA e PLN,
possibilitou a construcdo de uma taxonomia organizada em 10 blocos de conhecimento:
Formacdo académica e desenvolvimento de competéncias; Gestao secretarial, lideranca e
gestdo de pessoas; Comunicacao organizacional e habilidades interpessoais no ambiente de
trabalho; Inteligéncia emocional, satide mental e bem-estar no trabalho; Empreendedorismo,
mercado de trabalho e empregabilidade; Tecnologias da informacao, transformacao digital e
trabalho remoto; Gestdo de documentos e informacdo organizacional; Eventos, cerimonial e
protocolo; Etica, responsabilidade social e sustentabilidade; e Género, esteredtipos e

diversidade na profissao.
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Esses blocos, desdobrados em subcategorias, expressam a diversidade tematica e a
natureza interdisciplinar do Secretariado. A taxonomia construida permite visualizar areas
consolidadas, temas emergentes e dimensdes profissionais recorrentes na producdo discente.
Desse modo, responde ao problema de pesquisa ao oferecer uma estrutura hierarquica e
sistematica de organizacao dos saberes mobilizados nos TCCs analisados.

A principal contribuicdo do estudo consiste em oferecer uma proposta taxonomica
fundamentada empiricamente em uma base nacional de TCCs disponiveis em acesso aberto.
Essa estrutura pode subsidiar orientadores de TCC, docentes, pesquisadores, estudantes e
profissionais, favorecendo a organizacdo de linhas de pesquisa, a identificacdo de lacunas
tematicas, o planejamento curricular e o fortalecimento da identidade cientifica do
Secretariado.

Como limitacdo, reconhece-se que o corpus foi delimitado pela disponibilidade de
TCCs em repositorios abertos, o que resultou em maior representacao de instituicoes
publicas, especialmente da Universidade Federal do Ceara e da Universidade Federal de
Pernambuco. Assim, a taxonomia ndo representa a totalidade da producdo discente brasileira
em Secretariado, mas a producdo acessivel em repositorios institucionais no periodo
analisado.

Recomenda-se que futuras pesquisas ampliem o corpus a medida que novas
institui¢oes disponibilizem seus TCCs em acesso aberto. Também se sugere a realizacdo de
estudos qualitativos aprofundados sobre os contelddos dos trabalhos, analises cientométricas
sobre redes de orientacdo e colaboracdo, bem como comparagdes com dareas afins das
Ciéncias Sociais Aplicadas, como Administracdo, Comunicacdo e Biblioteconomia. Tais
desdobramentos poderdo contribuir para o refinamento periddico da taxonomia e para a

consolidacdo do Secretariado como campo de conhecimento cientifico.
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