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Resumo: A atuacdo secretarial € caracterizada pelo desenvolvimento de
atividades diversas que vao da gestdo de pessoas e processos a assessoria
executiva, perpassando por questdes de comunicacdo organizacional,
relacionamento interpessoal, gestdo documental, organizacdo de eventos,
dentre outras. Todas estas areas de atuacdo possuem como base o uso da
comunicacdo e a producdo de textos técnicos e relatérios diversos em
inmeras situacdes. Neste sentido, este estudo busca investigar as
caracteristicas da producao textual de estudantes de um curso de Secretariado
Executivo ofertado na modalidade da Educacéo a Distancia em uma instituicdo
de ensino situada na cidade de Curitiba, Parana. Para tanto, o objetivo da
pesquisa é investigar as dificuldades e incorrecbes relacionadas a producédo
textual, em Lingua Portuguesa, de alunos de graduacdo de um curso de
Secretariado Executivo. Os procedimentos metodoldgicos baseiam-se nas
ferramentas da pesquisa exploratdria e descritiva, utilizando como dados para
analise relatorios de Estadio Supervisionado e relatérios finais de atividades
praticas desenvolvidas pelos estudantes. As analises preliminares da pesquisa
indicam problemas na redacdo de textos técnicos no que tange ao uso
inadequado da crase, em questbes de regéncia verbal e colocacdo de
pronomes obliquos e na dificuldade de diferenciar a conjuncédo adversativa
‘mas’ do advérbio ‘mais’.
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ASPECTS OF TEXTUAL PRODUCTION OF EXECUTIVE SECRETARIAT
COURSE STUDENTS IN DISTANCE EDUCATION: A CORPUS-BASED
RESEARCH

Abstract: The secretarial activities are characterized by the development of
diverse activities ranging from people and process management to executive
counseling, organizational communication, interpersonal relationships,
document management, event organization, among others activities related to
the secretarial functions. All these areas of practice are based on the use of
communication and the production of technical texts and reports in humerous
situations. So, this study aims to investigate the characteristics of textual
production of an Executive Secretariat course students offered in the distance
education modality in an educational institution located in the city of Curitiba,
Parana. Therefore, the objective of this paper is to investigate the difficulties
and inaccuracies related to the textual production, in Portuguese language, of
undergraduate students of an Executive Secretariat course. The methodological
procedures are based on exploratory and descriptive research, using
Supervised Stadium reports and final reports of practical activities developed by
the students as data for the analysis. Preliminary analyzes of this research
indicates problems in the writing of technical texts regarding inadequate use of
the crase element, issues of verbal conduction and placement of oblique
pronouns, and the difficulty of differentiating the "but/yet" adversative
conjunction from the "more" adverb.

Keywords: Executive Secretariat. Technical Writing. Portuguese Language.

1 INTRODUCAO

A profissdo de secretariado executivo se configura como multi e
interdisciplinar em funcdo da sua formacdo académica, da pluralidade das
atividades desenvolvidas e pelo encontro de saberes de areas diversas que se
concretiza nas tarefas cotidianas de secretarias e secretarios executivos de
varios paises. No cenario brasileiro, embora a profissdo exista ha décadas, foi
regulamentada em 1985 pela Lei 7.377 que dispde sobre o exercicio da
profissdo (MAIA; OLIVEIRA, 2015).

Em termos de atuacdo, além das atividades secretariais, de gestao
documental, de assessoria, de gestao de processos e de pessoas, encontram-
se atividades relacionadas com os processos e fluxos comunicacionais das
organizacdes. Estes processos comunicacionais englobam varias formas de
comunicacdo, falada, gestual e escrita, tornando-se uma das bases da
profisséo (CIELO; SCHMIDT; WENNINGKAMP, 2014).
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Neste sentido, este estudo recai seu olhar sobre a comunicacao
escrita, em especial na questao do uso adequado da Lingua Portuguesa, visto
gue as demandas do mercado de trabalho e as determinacgdes legais indicam a
producdo de textos técnicos, elaboracdo de relatdrios e outras atividades de
comunicacao escrita em lingua portuguesa como inerentes a profissao.

Parte-se da reflexdo sobre o papel do uso adequado da lingua
portuguesa no cotidiano profissional tendo como foco de analise trabalhos
produzidos por estudantes de um curso de Secretariado Executivo ofertado na
modalidade da Educacéo a Distancia por uma instituicdo de ensino sediada na
cidade de Curitiba, Parana. No referido curso, com duragdo de 3 anos (9
quadrimestres) e carga horéria total de 3.169 horas, a disciplina de Lingua
Portuguesa, dividida em tematicas, € ofertada em 6 quadrimestres, com total
de 288 horas.

O envolvimento dos autores por meio da atividade docente no referido
curso auxilia na construcao dos pressupostos iniciais da pesquisa, que indicam
a presenca de dificuldades na redacdo técnica em lingua portuguesa em
elementos basilares da lingua: uso inadequado do gerundio; uso da crase;
regéncia verbal e colocacdo de pronomes obliquos; e incapacidade de
diferenciar a conjung¢ao adversativa ‘mas’ do advérbio ‘mais’.

Com base nos pressupostos da pesquisa, a questdo norteadora do
estudo é: ‘quais as dificuldades recorrentes encontradas por estudantes do
curso de graduacdo em Secretariado Executivo na escrita de relatorios
técnicos’?

A partir desta questdo, o objetivo geral é investigar as dificuldades e
incorrecdes relacionadas a producéo textual, em Lingua Portuguesa, de alunos
de graduacgao de um curso de Secretariado Executivo.

Para tanto, este trabalho esta dividido da seguinte forma: esta
introducdo com os principais pontos direcionadores do estudo. A secao 2 traz o
referencial tedrico abordando a formagdo académica em secretariado
executivo, a atuacdo profissional e o uso da lingua portuguesa no cotidiano
secretarial. Na secdo 3 é abordada a linguistica de corpus, teoria que embasa
as analises do trabalho. A quarta secédo apresenta o percurso metodolégico da

pesquisa. A secdo 5 mostra os resultados e discussdes, salientando-se a
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apresentacao de resultados preliminares de um estudo em andamento, seguida

das consideracoes finais e referencias utilizadas.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 FORMACAO ACADEMICA EM SECRETARIADO EXECUTIVO

Embora o historico da profissdo demonstre que o desempenho das
atividades secretariais esteja intimamente relacionado aos escribas e ao
dominio da escrita (CIELO; SCHIMDT; WENNINGKAMP; 2014), ha milhares de
anos, e cujo primeiro curso de nivel superior em Secretariado Executivo no
Brasil tenha sido ofertado em 1969 pela Universidade Federal da Bahia (MAIA,
OLIVEIRA, 2015), a profissao so foi regulamentada em 1985 pela Lei 7.377/85
(BRASIL, 1985). Tal lei exige a formacdo académica especifica, podendo a

profissdo ser exercida a partir da formagédo em dois niveis:

o Formacdo Superior (Bacharel ou Tecnologo): Secretario(a)
Executivo (a).

. Formacao Técnica: Técnico em secretariado.

De acordo com a Lei 7.377/85, complementada pela Lei 9.261/96:

Art. 2° - Para os efeitos desta lei, é considerado:

| - Secretério-Executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de
Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por
Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na
forma da lei;

b) portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de
inicio da vigéncia desta lei, houver comprovado, através de
declarac6es de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas no art. 4°
desta lei;

Il - Técnico em Secretariado:

a) o profissional portador de certificado de conclusédo de Curso de
Secretariado, em nivel de 2° grau;

b) o portador de certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da
vigéncia desta lei, houver comprovado, através de declara¢cbes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribuicbes mencionadas no art. 5° desta lei.

Ainda no aspecto da regulamentagdo dos cursos de formagéo técnica e
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superior, € necessario observar as diretrizes que orientam a implementacao de
Cursos Superiores de Secretariado no Brasil, atualmente ofertados como
cursos de Bacharelado e Superiores de Tecnologia.

Nesse sentido, sdo considerados a Resolucdo CNE/CES n° 3, de 23 de
junho de 2005, documento que congrega as Diretrizes Curriculares Nacionais
para os cursos de Bacharelado em Secretariado Executivo e que fundamenta a
elaboracdo dos projetos pedagogicos destes cursos, além do Catalogo
Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia, cuja edicdo mais recente foi
publicada em 2016.

Tais documentos orientam as instituicdes de ensino na constituicao de
suas matrizes curriculares, tomando como ponto de partida a expectativa de
um perfil de egresso baseado em competéncias e habilidades necessarias ao
exercicio profissional.

No que tange a oferta de cursos de Secretariado no Brasil, de acordo
com as informacgdes disponibilizadas na pagina do E-MEC (2019), tem-se

atualmente o seguinte panorama (conforme Quadro 1):

Quadro 1: Ndmero de cursos superiores de Secretariado ofertados no Brasil (2019):

. Dados dos cursos em
Dados Gerais Atividade
Total de
Registros Em Em Ext Pres | E Bacha | Tecn
Nomenclatura ativida | exting | . encia | A .
no de 50 into I D relado | 6logo
E-mec
Automac;_ao de Escritérios e > 1 1 ) 1 0 1
Secretariado
Secretariado 106 74 27 5 45 |29 74
Secretariado Executivo 104 60 32 |12 | 58 | 7] 55 5
Secretariado Executivo - Bilingue 20 9 7 4 9 - 9 -
SecretarAlado E3<ecut|vo Bilingue - 5 > 0 0 5 i > i
Portugués/inglés
Secretariado Executivo Trilingue 16 10 4 2 9 | 1] 10 -
Secretario Executivo Trilingue 1 i 1 0 i i i i
(Portugués, Inglés e Espanhol)
251 156 72 23 | 119 |37| 76 80
95 156 156

Fonte: Adaptado a partir do Cadastro Nacional de Cursos e Instituices de Educacdo Superior
(E-MEC, 2019).

De um total de 251 registros no E-Mec, ha 156 cursos em atividade,
divididos em 76 Bacharelados e 80 Tecndlogos, dos quais 119 sdo ofertados
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presencialmente e 37 ofertados na modalidade da Educacéo a Distancia. Os
dados apresentados permitem a reflexdo sobre os rumos que a profissdo vem
tomando, considerando o nimero de cursos extintos e em extingdo (95), bem
como a 0 aumento dos cursos Tecnologos em comparacdo com 0S cursos de
Bacharelado.

Nesse sentido, observa-se que a profisséo e a formacdo em
Secretariado precisam acompanhar o desenvolvimento do mercado e,
principalmente, da insercdo da tecnologia como importante aliada no
desempenho das atividades secretariais, 0 que pode ser comprovado pelo
surgimento de novas atividades voltadas para o uso da tecnologia dentro do
escopo de atividades inerentes ao secretariado.

Pesquisas mostram que existe um movimento interessante de
construcdo de autonomia e independéncia profissional. Isso é possivel de ser
observado quando a atividade secretarial se expande para além dos
escritérios, criando oportunidades de trabalho em Home Office, na Consultoria
e nas Assessorias Virtuais, cujo conteudo sera descrito na secao 2.2 do
presente artigo. De acordo com Santos e Moretto (2011), os profissionais
passaram a ser mais exigidos intelectualmente, devendo apresentar condigdes
de absorver e utilizar informagfes, além de capacidade para operar novas
tecnologias, em especial as tecnologias da informacéo e comunicacéao (TIC).

Entende-se que, embora a pratica ainda mantenha os aspectos
tradicionais esperados da profissdo e previstos em legislacdo especifica, ja
existem formacOes académicas que apontam para a necessidade de
preparacdo de um profissional secretario (a) capaz de interagir e usufruir das
oportunidades que se constituem como tendéncias profissionais incluindo a
realidade do trabalho remoto, da assessoria a profissionais liberais, dos
influenciadores digitais, do e-business e de todo um nicho de atuagcé&o que vem
se construindo virtualmente.

Contudo, nesse contexto de oportunidades, no qual a comunicagéo
escrita é um dos alicerces na construcdo de imagem pessoal e de
relacionamentos, além de ser a ponte para varias atividades de gestao,
evidencia-se a necessidade eminente de lancar um olhar atento e reflexivo,

dentro do contexto da formacdo académica em secretariado, para uma das
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bases originarias da profissédo: o dominio da linguagem e da escrita.

2.2 ATUACAO PROFISSIONAL EM SECRETARIADO

O avanco da demanda por profissionais capacitados pelas
organizagfes € uma realidade na atual conjuntura, provocando debates nos
diferentes ambientes: académico e organizacional. Nesse sentido, é importante
observar as mudancas no mercado, nas cadeias produtivas e nas instituicoes,
as quais culminam na necessidade de atualizacdo constante dos agentes e
profissionais inseridos nestes espacos, incluindo o profissional de secretariado
(FROTA; SENS, 2017, SOUZA; GALINDO; MARTINS, 2015).

E certo que o atual desenvolvimento do mercado se aproxima dos
preceitos relacionados a tecnologia, internacionalizacdo, globalizacéo,
sustentabilidade, competitividade, inovagfes, informacdes, conhecimentos,
entre outros, 0s quais reforcam a necessidade das organizacdes enfrentarem a
dindmica de competicdo e permanéncia no mercado por meio de profissionais
capacitados e que aprendem continuamente (NYEGRAY, 2016).

Diante dessa perspectiva, uma forma interessante de se compreender
0 contexto evolutivo da atuacdo do secretario executivo nas organizacoes €
estuda-lo conforme as pesquisas cientificas realizadas na area. Cielo, Schimdt
e Wenningkamp (2014), por exemplo, refletem sobre as conquistas que a
profissdo secretarial vem alcancando no ambiente profissional. As autoras
explicam que a profissdo secretarial tem suas origens associadas aos escribas
(mencionados na sec¢éo 2.1 do presente artigo), considerados personagens da
antiguidade com amplo dominio de conteudos intelectuais, escrita, matematica,
contabilidade geografia, cultura e histéria. Eles ocupavam relevantes cargos
publicos pois, além da responsabilidade pela escrita, conheciam as rotinas
administrativas e realizavam as atividades como secretarios do estado,
assessorando as decisdes de grandes lideres da época.

Vale ressaltar que, tomando como base o secretario nos tempos mais
remotos, a figura masculina era eminente na profissdo. A inser¢cdo da mulher
nas funcdes relacionadas ao secretariado ocorreu a partir da década de 1930,

cuja necessidade dela assumir os postos de trabalho ocorreu pela escassez da
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mao de obra masculina destinada aos campos de batalha no periodo dos
grandes conflitos mundiais (Primeira e Segunda Guerras Mundiais) (MAIA,
OLIVEIRA, 2015).

Maia e Oliveira (2015) corroboram afirmando que a profissdo de
secretario € uma das primeiras a surgirem no mundo. Contudo, o curso pelo
reconhecimento da profissdo em prol da atuacdo do secretario executivo nas
organizagOes engloba fatos importantes como: (a) a instituicdo do dia 30 de
setembro para comemoracdo do Dia do Profissional de Secretariado, (b)
organizacdo da categoria profissional e a criagdo da Abes — Associacdo
Brasileira de Entidades de Secretarias (em 1976), fortalecimento da profisséo
na década de 1970 — periodo em que 0s gestores passam a considerar o
profissional de secretariado como membro dinamico da equipe de trabalho, (c)
criacdo do cddigo de ética da profissdo, lei de regulamentacdo da profissdo® e
constituicdo dos sindicatos de classe e da Fenassec (Federagao Nacional das
Secretarias e Secretarios Executivos), na década de 1980.

Ademais, a partir do século XXI, a atuacdo do profissional de
secretariado se intensifica, tornando-se um colaborador co-gestor, assessor no
campo gerencial, consultor e empreendedor de negdcios, exercendo o trabalho
em organizagfes publicas, privadas, nacionais, internacionais, de diferentes
setores (industria, comércio e servicos), de pequeno a grande porte. Cielo,
Schimdt e Wenningkamp (2014) afirmam que o atual perfil do secretario
executivo se caracteriza principalmente pelo comprometimento com as
atividades de rotina, pensamento estratégico, gestdo de informacbes e
documentos, suporte a lideranca, apoio a tomada de decisdes e solucdo de
problemas e conflitos.

Paes et al (2015) evidenciam em seus estudos as novas formas de
insercdo do secretario executivo no ambiente corporativo, pois para os autores
existe um avanco profissional em decorréncia da crescente pluralidade do
mercado secretarial. Nessa perspectiva, mencionam-se as areas que

representam oportunidades de atuacao profissional ao secretario executivo: (a)

® As Leis que regulamentam a profissdo de secretariado no Brasil sdo: a Lei n. 7.377, de 30 de setembro
de 1985, complementada pela Lei n. 9.261, de 10 de janeiro de 1996. A importancia destas leis no &mbito
da atuacdo do secretdrio executivo estd na garantia de reconhecimento da profissdo na sociedade,
deixando de ser apenas uma atividade, direcionando as suas responsabilidades nas organizacdes (MAIA;
OLIVEIRA, 2015).

Revista Expectativa- e-ISSN 1982-3029 — v.18 — n.2 —jul./dez. - 2019 133




assessoria: apoio e organizacao da rotina dos lideres e gestores, suporte as
areas e setores da organizacgdo, facilitando o exercicio das atividades em prol
dos objetivos organizacionais; (b) coordenacdo de pessoas e processos; (C)
sistema de trabalho secretarial remoto (home office); (d) pool secretarial: grupo
de secretarios(as) que assessoram 0s gestores de uma empresa, sem
exclusividade; (e) consultoria: aconselhamento para melhoramento de
processos organizacionais, facilitando as mudancgas; dentre outras areas.

Em suma, para que o secretario executivo se consolide no mercado de
trabalho contemporaneo e responda as demandas de trabalho acima
mencionadas, é essencial o desenvolvimento das habilidades de comunicacao,
somadas ao conhecimento e dominio da lingua portuguesa, necessarias a

todas as atividades desenvolvidas no ambito organizacional.

2.3 A LINGUA PORTUGUESA NO COTIDIANO SECRETARIAL

Para os profissionais de secretariado, escrever e falar corretamente
ndo sdo apenas diferenciais, mas sim exigéncias, ja que as atividades
desenvolvidas pelo secretario executivo nas organizagdes relacionam-se com a
comunicacao (falada ou escrita).

No Catédlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnhologia e nas
DCN dos bacharelados em Secretariado Executivo, bem como na lei que
regulamenta a profissdo (Lei n° 7.377/1985), o que se espera desse
profissional, entre outras atividades, € a comunicacdo e redacdo de textos
técnicos e o aprofundamento da Lingua Nacional, conforme descrito na Lei n°

7.377/1985, em seu artigo 4°, ao tratar das atribuicdes profissionais:

* IV - redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;
*V - interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos;

* VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de
explanagdes, inclusive em idioma estrangeiro;

* VIl - versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagédo da empresa (BRASIL, 1985).

O papel da Lingua Portuguesa também vem se constituindo como
objeto de estudo de pesquisadores da area secretarial, como se observa em

Souza e Galvao (2015). De acordo com os resultados apresentados pelas
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autoras, € necessario que as matrizes curriculares dos cursos de Secretariado
Executivo sejam aprimoradas, com vistas a atender as exigéncias do mercado
de trabalho. Consideram, ainda, que a carga horéria de disciplinas destinadas

a lingua portuguesa seja ampliada:

(...) as regides Sul, Sudeste e Centro-oeste, regides com melhores
indices de indice de Desenvolvimento Humano Municipal (IDHM) do
Brasil, destinam uma carga horaria maior ao estudo da Lingua
Portuguesa e disciplinas correlatas (de quatro a seis semestres do
curso), enquanto que as regides Norte e Nordeste, os mais baixos
indices de IDHM do Brasil, atribuem a sua matriz curricular carga
horaria inferior para tal disciplina (dois a quatro semestres) (SOUZA;
GALVAO, 2015, p. 61).

A caréncia e a importancia que a lingua portuguesa tem no ambito dos
profissionais também podem ser vistas ao analisar os dados dos processos de
recrutamento e selecdo das organizacfes brasileiras. Nos anuncios de vagas
de emprego, 0s quais objetivam recrutar profissionais que atendam as
exigéncias da vaga, falar e escrever corretamente sdo requisitos solicitados e
analisados posteriormente no decorrer dos processos de selecdo, conforme
aponta pesquisa desenvolvida pela consultoria Catho (2014), e ilustrada no
Quadro 2.

Os erros de portugués respondem por 34% das eliminacdes dos
candidatos nos processos de selecdo. Nessa mesma pesquisa, no item
frequéncia e gravidade de comportamentos em entrevistas, cometer erros
de portugués obteve 3,7 de pontuacado, considerando a escala de 1 ndo grave

e a 5 para grave.

Quadro 2 - Frequéncia e gravidade de comportamentos em entrevistas

Comportamentos em entrevistas Pontuacao
Mentir sobre a formac&o ou sobre a experiéncia profissional 4,7
Falar palavroes 4,5
Demonstrar arrogancia 4,3
Falar mal do chefe e/ou da empresa anterior 4
Chegar atrasado 3,8
Cometer erros de portugués 3,7
Falar girias 3,5
Manter o celular ligado 3,4
Emitir opinifes extremistas sobre assuntos polémicos como politica futebol e 3,2
religido

Falar demais 3,1
Demonstrar inseguranca 2,7
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Falar apenas o que lhe foi perguntado ‘ 2,7

Fonte: Adaptado de Pesquisa dos Profissionais Brasileiros: Um panorama sobre contratagéo,
demissao e carreira. (Catho, 2014, p. 65)

Estas discussGes preliminares permitem inferir que a lingua
portuguesa, e seu uso adequado nas atividades secretariais, € um elemento
constituinte e basilar para a profissdo e para a formacdo em secretariado visto
que se constitui como ferramenta para 0s processos comunicacionais e € uma
das demandas do mercado de trabalho.

Neste contexto, e a partir da problematica apresentada na introducao,
volta-se o olhar para a lingua portuguesa e seu uso em relatorios
desenvolvidos por estudantes de Secretariado Executivo de um curso na
modalidade da Educacédo a Distancia. Para tanto, a proOxima secéo apresenta a
base conceitual da analise dos textos selecionados, seguida da descricdo da
metodologia e das discussfes. Considerando-se 0s aspectos supracitados bem
como o fato de que a educacéo a distancia envolve um namero significativo de
alunos e metodologias diferentes para o ensino da Lingua Portuguesa, optou-

se por agregar a Linguistica de Corpus a presente investigacao.

3 LINGUISTICA DE CORPUS

A linguistica de corpus adota uma abordagem empirica, segundo a
qual o conhecimento se origina na experiéncia e tem como elemento central a
visdo probabilistica da linguagem. Na linguistica, o empirismo significa dar
primazia aos estudos provenientes da observacdo da linguagem, em geral
reunidos sob a forma de um corpus. O empirismo coloca-se em oposi¢do ao
racionalismo, segundo o qual, em linhas gerais, o conhecimento provém de
principios estabelecidos a priori. Dai a oposicdo entre Chomsky (1965),
expoente do racionalismo na linguistica, e Halliday (1991), que segue a
tradicdo empirica. Desse modo, a linguistica de corpus coaduna-se, em certa
medida, com a linguistica de Halliday. Apesar de ndo se definir como um
linguista de corpus, “parte de sua teoria se encaixa nos preceitos da linguistica
de corpus e serve como arcabouco tedrico no qual ela pode se incluir”
(BERBER SARDINHA, 2004, p. 34-35).
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Em relacdo ao estatuto da Linguistica de Corpus, de acordo com
Berber Sardinha (2004,), ndo se trata apenas de um conjunto de ferramentas
nem de uma metodologia, mas sim de uma “nova abordagem de pesquisa e,
na verdade, uma nova abordagem filoséfica” (BERBER SARDINHA, 2004,
p.37).

A respeito da area de atuacdo da disciplina, Berber Sardinha (2004,
p.32) entende que:

A linguistica de corpus ocupa-se da coleta e exploracdo de corpora,
ou conjunto de dados linguisticos textuais que foram coletados
criteriosamente com o propésito de servirem para a pesquisa de uma
lingua ou variedade linguistica. Como tal dedica-se a exploracédo da
linguagem através de evidéncias empiricas extraidas por meio de
computador.

Faz-se importante também mencionar a definicdo de corpus: o termo
latim “corpus” significa “corpo, conjunto de documento sobre determinado
assunto” (dicionario Larousse, 1999, p. 270). Segundo Berber Sardinha (2004,
p. 3), estudos baseados em corpus existem desde a Antiguidade. Na Grécia
Antiga, Alexandre o Grande definiu o Corpus Helenistico. Na ldade Média,
produziam-se corpora de citacfes da Biblia.

De acordo com Berber Sardinha (Idem), durante o século XX houve
muitos educadores como Thorndike (1921) e linguistas como Fries (1952) que
se dedicaram a descricao da linguagem por meio de corpora. A énfase, porém,
era para o ensino de linguas. Atualmente, a linguistica de corpus enfoca,
principalmente, a descricdo da linguagem e néo tanto a pedagogia.

A necessidade de corpus para o estudo da lingua e da traducéo
parece, de maneira geral, partir da variacao intra-interlinguistica. Como enfatiza
Marcuschi:

A lingua, sabidamente, ndo é um conjunto de rotinas e sim um
continuo muito diversificado e complexo de atividades sécio-
interativas pelas quais os individuos em condigBes especificas
produzem sentidos publicos partilhaveis. Portanto, inerente a todas as
linguas humanas, a variagdo € incontornavel e torna condicédo
necessaria a utilizacdo de corpora linguisticos por parte de quem se
dedica ao estudo de atividades linguisticas situadas (MARCUSCHI,
2001, apud CAMARGO, 2003, p. 77).

Ha diferentes conceituagdes do termo “corpus”. Devido a definicdo de

Sanchez, a seguir, incorporar as caracteristicas principais para a compilagéo
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de corpus eletronico, Berber Sardinha considera-a uma das mais completas,

portanto € a que se adotou para esta investigacao:

Um conjunto de dados linguisticos (pertencentes ao uso oral ou
escrito da lingua, ou a ambos), sistematizados segundo determinados
critérios, suficientemente extenso em amplitude e profundidade, de
maneira que sejam representativos da totalidade do uso linguistico ou
de algum de seus ambitos, dispostos de tal modo que possam ser
processados por computador, com a finalidade de propiciar
resultados varios e Uteis para a descricdo e andlise (SANCHEZ,
1996, p. 8-9, apud BERBER SARDINHA, 2004, p. 18).

Conforme mencionado anteriormente, a presente pesquisa apresenta
um aspecto bastante pragmatico, motivo pelo qual compilou-se um corpus
monolingue, a fim de se observarem e se corrigirem possiveis incorre¢des de

lingua portuguesa.

4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

No que diz respeito a procedimentos metodoldgicos, trata-se de uma
pesquisa exploratdria e descritiva, utilizando-se como técnicas de pesquisa a
investigacdo bibliogréafica, a pesquisa documental e a analise textual
(CRESWELL; CLARCK, 2013) por meio da Linguistica de Corpus (SARDINHA,
2004).

Como objetos de estudo foram utilizados Relatérios de Estagio
Supervisionado, elaborados na disciplina de Estagio Supervisionado do ano de
2018 e relatoérios de atividades praticas desenvolvidas entre os anos de 2016 a
2018 no curso de Bacharelado em Secretariado Executivo na modalidade da
Educacao a Distancia de uma instituicdo de ensino superior sediada na cidade
de Curitiba, Paranad. Ao total foram utilizados 17 relatérios de estagio
supervisionado contendo cerca de 30 péaginas cada, mais 52 relatérios de
atividades praticas, contendo cerca de trés paginas cada.

ApOs coletados, os textos dos relatorios foram compilados em um Unico
documento para posterior tratamento eletrénico e a ferramenta computacional
utilizada foi o WordSmith Tools, versao 7, criado por Mike Scott. Desse modo, o
corpus de anadlise, salvo em formato txt, € composto de cerca de 80.000

(oitenta mil) palavras tokens.
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Para o tratamento dos dados, foram realizadas analises de cunho
guantitativo e qualitativo com base nos resultados alcangcados por meio do uso
da Linguistica de Corpus para encontrar as imprecisdes e incorrecdes
gramaticais existentes na redacdo dos relatorios utilizados no corpus da
pesquisa.

Primeiramente, foi usada a ferramenta Wordlist para levantar a lista de
palavras que compde o corpus. Em seguida, foi utilizada a ferramenta Keyword
para levantar as palavras-chave, que serédo consideradas como nédulos para a
pesquisa.

Para a concluséo da investigacao, pretende-se usar tais ndédulos como
base e fonte de direcionamento em relacdo as dificuldades e as incorre¢cdes de
Lingua Portuguesa que podem ter ocorrido na redacao do texto.

No que tange a incorrecdes, a intencdo inicial foi observar, mais
especificamente, vicios de linguagem, tais como, o uso do gerundio
inadequado, o uso errdbneo de pronomes pessoais do caso obliquo, acentuacdo
tbnica e a diferenciacdo da conjuncao adversativa ‘mas’ do advérbio ‘mais’.

Fez-se também uso da ferramenta Concord a fim de se observarem as
linhas de concordancia com os nédulos em seu contexto, permitindo observar a

insercéo das expressdes delimitadas e seu uso.

5 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Os trabalhos analisados séo resultado de atividades académicas como
o Estagio Supervisionado e como outras atividades que demandam producédo
de relatério ao final de sua programacéao. Neste sentido, tendo como corpus da
pesquisa um documento Unico com aproximadamente 80.000 palavras, as
andlises foram realizadas a partir do tratamento eletrénico do documento na
ferramenta WordSmith Tools.

A primeira etapa da andlise foi a listagem das palavras para verificar as
recorréncias mais comuns e em seguida buscar a forma de utilizagdo de: (i)
uso inadequado do gerundio; (ii) uso da crase; (iii) regéncia verbal e colocacao
de pronomes obliquos; (iv) acentuacdo tbnica em verbos oxitonos; e (V)

incapacidade de diferenciar a conjungao adversativa ‘mas’ do advérbio ‘mais’.
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Durante a analise ndo se observou a presenca de redacdo com 0 uso
inadequado do gerundio.

Por outro lado, em termos de utilizacdo da crase foi possivel perceber
erros de redacdo, o que indica um ponto critico de compreensdo do uso

adequado da crase em textos em lingua portuguesa, conforme textos a seguir:

Nao foi possivel a todas da equipe ouvir a palestra, pois algumas
meninas estavam ocupadas montando as mesas do coquetel (TEXTO
EXTRAIDO DO CORPUS DE ANALISE, 2019).

No geral, a experiéncia do evento foi maravilhosa, apesar de tudo
houve interagéo, unido e comprometimento (TEXTO EXTRAIDO DO
CORPUS DE ANALISE, 2019).

Com relacdo a regéncia verbal e colocacdo de pronomes obliquos,

foram identificados problemas de redacéao, conforme segue:

Porém ela tinha uma visdo maior e queria ampliar seu negécio. Foi
guando um grande amigo lhe ajudou com a ideia de criar uma
empresa em que ela prépria faria a gestdo de documentos das
organizacgdes (TEXTO EXTRAIDO DO CORPUS DE ANALISE, 2019).
O fato de ter o cargo de chefe ndo lhe torna um lider (TEXTO
EXTRAIDO DO CORPUS DE ANALISE, 2019).

A Figura 1, a seguir, exemplifica a ferramenta de analise no caso do
uso de pronomes obliquos, indicando no texto onde as expressodes |lhe/lhes sdo
utilizadas e oportunizando a identificacdo do uso adequado, ou ndo, da
regéncia verbal neste contexto:

Figura 1 — Andlise de concordancia no uso dos pronomes obliquos: o caso do pronome
Ihe/lhes

MN|Concordance

Set|Tag|Word #]t. #]los.l| . #l|os.]| . #los ]t #os]| File|

%]

=)

quando solicitada, bem como deixar de |he dar explicacoes necessarias a sua 45 34714961 0%1 34 0%I 0%l ‘corpus sec.txtl

2 acesso a seu prontuario, deixar de lhe fornecer copia quandoe solicitada, 4533814960 8%l 34 0%l 0 0%l ‘corpus sec.tal
3 o cliente procura aquele que melhor lhe satisfaz, trocando com facilidade 36.34319961 8%l 33 4%l 0 4%l ‘corpus sec.txl
" 4| para eu continuar estudando. para dar-lhe um futuro melhor e oferecer uma mae 33 21618441 6% 33 5%l 0 2%l \corpus sec txtl
" g que recebe uma entrada (input), agrega-lhe valor & gera uma saida (output) para 30.71807280 9%I0 33 1%l 0 0%l ‘corpus sec.tal
_6 demonstrando nessa area. esse cliente |he ofereceu a oportunidade de ingressar 2534004651 7%l 33 9% 0 6%l ‘corpus sec.tal
" 7| que enseja uma reflexao a partir do que Ihe e oferecido. Por fim, o interesse 95 855 0040 4%I1 21 3%l 0 6%l ‘corpus sec.tal
] a sua assinatura e a data em que Ihe foi entregue. Tais situacoes podem 93.078 89116%1 12 8%l 0 4%l ‘corpus sec.txl
" g e levasse ate o mesmo para mostrar-lhe a sua assinatura e a data em que |he 93 069 8910 9%1 12 8%l 0 4%l ‘corpus sec txtl
? pode tambem, caso a organizacao lhe conceda tal poder, liderar pessoas 89.617 7811 5%1 12 9%l 0 2%l ‘corpus sec.txtl
T ano de sua realizacao, essa assinatura lhe da o respaldo para acaso ocorra 50.089 394] 9%l 12 4%l 0 5%l \corpus sec.txtl
“12|  especificos da area comercial, porem |he dara uma base para a producan de 75.759 3010 0%1 12 0%l 0 4%l ‘corpus sec.tal
IEEl empresa fomecedora sem gue esta Ihe oferecesse algum tipo de vantagem. 64 539 7431 6%I1 12 3%l 0 4%l \corpus sec txtl
14 um acesso interativo & que Ihe possibilite o conhecimento dos 63.661 7120 8%I1 12 0%l 0 4%l ‘corpus sec.tal
15| para que o proximo saibamos como lhe dar com nossos desafios. Bruna 62.120 6261 4%I1 12 6%l 0 3%l ‘corpus sec.tul
? negocio. Foi quando um grande amigo |he ajudou com a ideia de criar uma 37.499 6491 7%l 6 1% 0 6%l ‘corpus sec.tal
17 voce se ve daqui a 5 anos? * Algo lhe marcou durante a sua atuacao 32.106 38901%0 5 7%l 0 2%l ‘corpus sec.txl
“18| o seu tempo. pois qualquer erra pode Ihe acarretar muitos problemas. Nao se 25100 086l 8%l 4 6%l 0 7%l ‘corpus sec txtl
19| longe e sabe que sua carreira esta lhe proporcionando essa oportunidade, 23.337 02318%1 4 2%l 0 6%l ‘corpus sec.tal
E esse caminho, por situacoes que a vida lhe causou, por ter um genio e 23.296 0230 8%1 4 2%l 0 6%l ‘corpus sec.tal
? estar pronto para qualquer tarefa que lhe seja proposta, assim desenvolver um 21.449 929 7% 1 9%l 0 5%l ‘corpus sec.tal
E dos assuntos e documentos que |he sao confiados, estabelecer @ manter 19.145 824 7%l 1 0%l 0 3%l ‘corpus sec.txl
23] na execucao das atividades que lhe sao confiadas. com isso sempre 13.325 544 6%1 0 5%l 0 9% ‘corpus sec txtl
"24| Executivo esteja comprometido, sendo-lhe desta forma, delegadas 12.934 533 3%l 0 3%l 0 9% ‘corpus sec.txtl

Fonte: PrintScreen da pégina da ferramenta Concord no software WordSmith Tools (2019).

Revista Expectativa- e-ISSN 1982-3029 —v.18 — n.2 —jul./dez. - 2019 140

90%
90%
84%
82%
80%
7%
58%
56%
56%
54%
48%
47%
38%
3T%
36%
22%
18%
14%
13%
13%
12%
1%

8%

7%



No caso da acentuacédo ténica em verbos oxitonos observou-se a falta

de acentuagdo em Varios casos, Como nos textos descritos a segulir:

Tenho que melhorar e através disso que percebi meus erros, acertos,
comodismo, onde sei muito bem que ndo me levam a lugar algum,
tenho milhares de objetivos e sonhos, e sé vou conseguir conguista-
los mudando varias situa¢des da minha vida (TEXTO EXTRAIDO DO
CORPUS DE ANALISE, 2019).

Diferente do nosso desejo atual que é tornar todos leitores e faze-los
ler muitos livros (TEXTO EXTRAIDO DO CORPUS DE ANALISE,
2019).

De outra parte, item que se destaca na pesquisa é a incorrecdo na

diferenciagao da conjungao adversativa ‘mas’ do advérbio ‘mais’.

E um trabalho arduo, mais muito gratificante, as pessoas que foram
elogiando, e falando sé coisas boas (TEXTO EXTRAIDO DO
CORPUS DE ANALISE, 2019).

Foi uma experiéncia nova, jA havia participado de muitos eventos,
mais estar a frente e fazer o evento acontecer ainda ndo (TEXTO
EXTRAIDO DO CORPUS DE ANALISE, 2019).

Nao foi facil desenvolver esse trabalho, mais no final o sentimento de
gratiddo e orgulho compensou todas as dificuldades (TEXTO
EXTRAIDO DO CORPUS DE ANALISE, 2019).

Estes extratos e analises preliminares permitem perceber algumas das

dificuldades da redacdo de documentos técnicos em lingua portuguesa por

parte dos estudantes do curso analisado. Os dados contrastam com as

ementas das disciplinas de Lingua Portuguesa ofertadas durante seis

quadrimestres do curso, nas quais todas as tematicas identificadas séo

abordadas, conforme Quadro 2, a seguir:

Quadro 2 — Disciplinas de Lingua Portuguesa e suas ementas no curso de Secretariado
Executivo da Instituicdo XYZ

Disciplina Ementa
Lingua Elementos de textualidade. Intertextualidade. Coeréncia. Coeséo. Qualidade
Portuguesa: de um texto. Texto poesia e mdusica. Leitura/compreenséo/interpretagao.
Compreensao Cultura e variedade linguistica. Acentuacéo. Ortografia. Propaganda: textos

Textual (72 horas)

midiaticos.  Leitura; compreensao; interpretacdo. A oralidade. Verbos
regulares. Verbos irregulares. Crdnica. Leitura; compreensao; interpretacao.
Uso do subjuntivo. Erros e davidas frequentes. Vicios de linguagem. Textos
narrativos: leitura; compreensdo; interpretacdo. Pontuacdo. Gerundio.
Concordancia nominal. Textos dissertativos: Leitura; compreenséo;
interpretacé@o. Concordancia verbal. Regéncia verbal. Crase.
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Lingua Elementos de textualidade. Coesado/coeréncia. Aceitabilidade,
Portuguesa: informatividade, situacionalidade, intencionalidade e intertextualidade. E-
Redacéo mail: Leitura; compreenséo; interpretacdo. Pronomes pessoais e de
Empresarial (72 | tratamento. Carta: leitura; compreensédo; interpretacdo. Pronomes
horas) relativos. Vicios de linguagem 1: barbarismo, solecismo e cacofonia.
Oficio (manual de redacdo): Leitura; compreensédo; interpretacéo.
Colocacdo pronominal 2. Ata: Leitura; compreensdo; interpretacéo.
Conjuncbes. Relatério: Leitura; compreensao; interpretacdo. Vicios de
linguagem 2: pleonasmo e outros vicios e casos especiais (gerundismo,
porgue, onde — aonde).
Lingua NogBes de linguagem, texto e discurso. Processos de leitura: uso
Portuguesa: instrumental: leitura ativa, analitica e critica. Concepc¢des. Funcdes.
Leitura e | Fatores, niveis e avaliagdo da compreensao leitora. Estratégias de leitura.

Interpretacdo de
Textos (36 horas)

Producdo da escrita: funcdo social da escrita. Texto e textualidade.
Aspectos do processo da producdo textual. Géneros textuais diversos.
Elementos basicos para a producédo de textos: articulacdo morfossintatica
do texto. Coeréncia e coeséao textual. Organizacao interna dos paragrafos.
Ligacdo semantica entre os paragrafos. Correcdo gramatical. Variedade
lexical. Func¢des da linguagem. Nocdes de texto. Preparacdo de textos
cientificos. Reconhecimento dos mecanismos de producdo de
textualidade. Leitura e producdo de resumos, parafrases e resenhas.

Lingua Nogdes e conceitos basicos: o sintagma e seus tipos, constituintes imediatos.

Portuguesa: Conceitos de sintaxe, frase, oracdo e periodo. Relacdes sintagméticas e os

Topicos termos da oracdo. Analise sintatica por meio de esquemas graficos. O

Gramaticais (36 | periodo composto e sua organizacdo em portugués. Coordenacdo e

horas) subordinagdo. Sintaxe de Regéncia, Concordancia e Colocacdo. Sintaxe e
pontuacio.

Lingua Fundamentos da comunicacdo para conversagdo em publico. Etapas do

Portuguesa: desenvolvimento da linguagem oral. Técnicas e estratégias de

Comunicacao Oral | comunicagéo oral. Planejamento e elaboracdo de reunides e seminarios.

(36 horas) A comunicagdo nos trabalhos de grupo. Solucdes de problemas de
comunicacao empresarial/institucional.

Lingua Analise dos documentos oficiais orientadores da producgéo textual. O

Portuguesa: conceito de documento e suas problematizagbes. Pratica de andlise

Producéo e | linguistica e reescrita de textos. Proposicdes metodoldgicas para

Andlise de | elaboracdo de documentos.

Documentos (36

horas)

Fonte: Elaborado com base em Projeto Pedagdgico de Curso (2019).

Ao considerar que sdo ofertadas 288 horas de disciplinas de Lingua

Portuguesa com aulas presenciais e materiais gravados disponibilizados
durante todo o curso, a situacdo de erros em questdes fundamentais da lingua
portuguesa € preocupante na medida em que se considera o idioma natural
como ferramenta basica de trabalho para o secretariado executivo.

Neste sentido, vé-se a necessidade de analisar as metodologias de
ensino utilizadas, bem como demanda a busca por novas ferramentas que
venham a suprir a defasagem do ensino médio e oportunizem melhorias no
aprendizado das questdes praticas da lingua portuguesa.

De

desenvolvimento, acredita-se na possibilidade de identificacdo de medidas

outra parte, considerando-se que o0 estudo estd em
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corretivas para o aprendizado do idioma e para a redacéo técnica por meio de

ferramentas e metodologias especificas para a redacdo em lingua portuguesa.

CONSIDERACOES FINAIS

A partir das discussoes realizadas e dos dados apresentados, verificou-
se que existem dificuldades na redacdo de textos técnicos em lingua
portuguesa por parte dos estudantes do curso de Secretariado Executivo
investigado, como ficou evidenciado pelos resultados da analise baseada na
Linguistica de Corpus.

Ao contrario do que se imaginou a priori, Nos pressupostos da
pesquisa, ndo foram encontrados problemas e incorrecdes referentes ao uso
inadequado do gerundio. Esta caracteristica ndo foi observada nos textos
analisados.

De outra parte, foram percebidos inUmeros resultados de uso incorreto
da crase e de utilizacdo inadequada dos pronomes obliquos, com énfase para
0 uso do pronome obliquo atono Ihe/lhes. Ainda, foram percebidas incorrecées
referentes a acentuacdo tbnica dos verbos oxitonos, de forma que foram
percebidas ocorréncias de falta de acentuacao nos respectivos verbos. Por fim,
a questdo da diferenciacdo entre a conjung¢ao adversativa ‘mas’ do advérbio
‘mais’ ficou evidenciada como um dos grandes problemas de redacéo.

Todas estas situa¢cdes sdo abordadas dentro das disciplinas de Lingua
Portuguesa ofertadas durante 6 quadrimestres do curso (com um total de 9
quadrimestres), o que mostra ainda uma demanda por aprendizado de
guestbes técnicas da lingua, em especial na redacdo de documentos e textos
técnicos, como é o caso de relatorios.

Neste sentido, com base nas discussdes realizadas até o momento,
verifica-se que os estudantes do curso de Secretariado Executivo da instituicdo
analisada apresentam problemas de redagdo no idioma natural, o que
demanda posturas tedricas, metodoldgicas e praticas para sua correcao.

Para tanto, as demais analises deste estudo ainda serdo realizadas
para que se possa propor uma metodologia de acdo corretiva nos principais

problemas identificados. Ainda, o estudo permite inferir que a problematica da
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redacdo de documentos técnicos pode ocorrer em outras instituicdes, de forma
que o estudo pode ser replicado em outros grupos e a partir de outros corpus
de andlise para identificar, dentro da area secretarial, as principais questfes a
serem melhoradas na formacdo académica em secretariado executivo, em
especial no que tange ao uso correto da lingua portuguesa, elemento essencial

na atuacgao profissional.
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