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Resumo

As recentes mudangas econdmicas exigem, cada vez mais, profissionais capacitados e que
consigam desenvolver competéncias distintas. O profissional de secretariado se caracteriza por
apresentar conhecimento generalista em diferentes areas do conhecimento. Porém, ndo ha, na
literatura, um trabalho que explore as competéncias financeiras desse profissional. Neste
contexto, o anseio do presente artigo ¢ contribuir para a percep¢do da importancia das
competéncias financeiras na rotina do profissional de secretariado, por meio de investigacao
empirica em uma amostra de 274 profissionais. Utilizou-se, para tal, técnicas de estatistica
descritiva, analise fatorial exploratoria e regressdes multiplas. Como resultado, foram
identificadas as oito principais competéncias financeiras inerentes a esse profissional: 1?%)
solicitar orgamentos e cotagdes; 2%) negociar com clientes e/ou fornecedores, considerando a
politica financeira da organizagao; 3*) elaborar relatorios para tomada de decisdes com base nos
or¢amentos e precos; 4%) elaborar relatorios para reembolso de despesas, considerando a
politica financeira da organizagdo; 5*) manusear planilhas eletronicas (Excel) para calculos
financeiros; 6%) interpretar informagdes que contenham juros e/ou acréscimos; 7%) manusear
calculadoras convencionais (operagdes simples) e 8”) interpretar informagdes que contenham
descontos. Desenvolveu-se, ainda, uma proposta de Escala de Competéncias Financeiras para

Profissionais de Secretariado.

Palavras-chave: Profissional de secretariado; Financas; Competéncias financeiras; Analise

fatorial exploratdria; Escala de competéncias financeiras para profissionais de secretariado.



Abstract

Recent changes in the economy require better qualified professionals who have the ability to
develop different skill sets. The secretarial professional has the characteristic of possessing
general knowledge in different areas. However, we do not find any literature on the financial
skills required for the profession. Based on this context, the goal on this paper is to contribute
to understanding the importance that financial skills play in the routine of the professional
secretary. The application of descriptive statistical technics, exploratory factorial and multiple
regression analysis to empirical data gathered from a sampling of 274 professionals, resulted in
the identification of eight main elementary financial skills for this profession: 1) request quotes
and estimates; 2) negotiate with customers and/or providers, as per the organization’s financial
policies 3) create reports regarding quotes and prices to assist in decision making 4) create
reimbursements reports following the organization’s financial policy; 5) use electronic
spreadsheets (Excel) for financial calculations; 6) interpret information regarding interest rates
and/or prices adjustments 7) use of common calculator (simple operations) and 8) interpret
information with discounts. A Financial Skills Scale for Secretarial Professionals was also

developed.

Keywords: Secretarial professional; Finances; Financial skills; Exploratory factorial analysis;

Financial skills scale for secretarial professionals.



1 Introducao

O anseio principal do presente artigo ¢ contribuir para a percep¢ao da importancia das
competéncias financeiras na rotina do profissional de secretariado. “Competéncia ¢ um termo
utilizado para designar uma pessoa qualificada para realizacdo de uma tarefa. Sua definigdo
geralmente ¢ encontrada como aptidao e capacidade para resolver qualquer assunto” (conforme
mencionam Fleury & Fleury, 2001, p. 184). Este trabalho mostra relevancia, uma vez que na
producao cientifica de secretariado nao foi encontrado nenhum estudo que buscasse identificar
a percep¢do de importancia, por parte dos estudantes e profissionais, sobre as competéncias
financeiras.

Neste contexto, principalmente com o avango tecnoldgico e consequentemente maior
automagdo dos processos nas empresas, aumentou a discussao sobre quais competéncias este
profissional detém e como pode cooperar com as empresas. Dessa forma, uma defini¢do
generalizada de quem sdo os profissionais de secretariado e quais suas principais competéncias
pode ser encontrada na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes' (CBO), como se segue:

Assessoram o0s executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas (cliente
externo e interno), gerenciando informagdes, elaboram documentos, controlam
correspondéncia fisica e eletronica, prestam servigos em idioma estrangeiro, organizam
eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam
documentos fisicos e eletronicos, auxiliando na execucao de suas tarefas administrativas

e em reunides (CBO, 2002).

Ainda no contexto secretarial, existem algumas discussdes acerca das competéncias do
profissional: dentro de projetos sustentaveis (Todorov, Kniess, & Chaves, 2013), sobre as
competéncias gerenciais desenvolvidas pelo profissional (Barros, Silva, Lima, & Brito, 2013),
a partir da perspectiva dos gestores dentro de instituigdes federais de ensino superior (Leal &
Fiates, 2013), no ambito das universidades, debatendo competéncias exigidas e perfil (Leal &
Dalmau, 2014) e, por fim, na gestdo por competéncia em empresas de prestacdo de servicos
(Moura & Sobral, 2014). Porém, nenhum dos trabalhos discutiu a possibilidade de explorar a
percepcao de importancia das competéncias financeiras dentro da rotina secretarial.

Livros e trabalhos académicos citam diferentes competéncias desse profissional, mas,
em resumo, as competéncias e habilidades desenvolvidas em um estudante, posteriormente

profissional de secretariado, segundo a Resolug¢ao n°® 3, de 23 de junho de 2005, do Ministério

da Educacdo (MEC), sdo: “capacidade de articulagdo, visdo generalista, fungdes gerenciais,

! Referente a familia ocupacional 2523: Secretarias(os) executivas(os) e afins.



raciocinio légico, critico e analitico, lideranga, gerenciamento de informagdes, gestdo e
assessoria administrativa, capacidade de maximizacdo e otimizagdo, iniciativa, criatividade,
determinagdo e vontade de aprender” (Resolugao n°® 3, 2005). Contudo, ndo ¢ citada nenhuma
competéncia ligada especificamente as rotinas financeiras.

Considerando a lacuna apresentada, o trabalho tem como objetivo investigar a
importancia das competéncias financeiras pertencentes as rotinas do profissional de
secretariado. O artigo busca, também, em seus objetivos especificos, propor uma escala de
competéncias financeiras, além de testar se fatores como idade, escolaridade, ocupagao, renda
e ramo de atuagdo da empresa influenciam as respostas e apresentam alguma relacao estatistica
com os fatores da escala.

Tais objetivos se tornam relevantes, uma vez que esses profissionais tém atuado cada
vez mais proximos aos lideres das empresas, auxiliando nas tomadas de decisdes, para as quais,
em algumas ocasides, sdo necessarios conhecimentos e competéncias em rotinas financeiras -
ideia corroborada por Bilert, Silva, Santos e Cabral (2014) - através de um estudo de caso em
uma empresa do Parana.

Em complemento, o tnico trabalho na area secretarial que tem como cerne a importancia
do estudo das competéncias financeiras ¢ o de Cielo e Cielo (2007), que aborda essa lacuna de
maneira preliminar, limitando-se a uma pesquisa bibliografica em trabalhos que ndo sao da area
secretarial. Logo, apenas demonstram a importancia do conhecimento em financas para os
profissionais que ocupam posigoes estratégicas nas empresas, sem ter como foco especifico o
secretariado.

Assim, as perguntas que norteiam o presente artigo sdo: (a) Qual a importancia
percebida das competéncias financeiras para profissionais de secretariado? (b) Existe alguma
competéncia percebida mais ou menos importante a esse profissional? Para responder a tais
questoes, foi elaborado um questionario estruturado, aplicado a estudantes e profissionais de
secretariado atuantes no Brasil.

Como contribui¢do teorica, este trabalho busca mapear quais sdo as competéncias
financeiras mais importantes, na visao dos profissionais de secretariado. Ja a contribui¢do
pratica busca: (i) facilitar a identificacdo das principais competéncias financeiras dos
profissionais de secretariado, bem como os profissionais mais preparados para o mercado de
trabalho; (i1) facilitacdo para a area de recursos humanos na identificacdo das principais
competéncias financeiras desses profissionais; e, por fim, (iii) guiar as institui¢des de ensino
que oferecem os cursos de secretariado para identificar se as competéncias financeiras aqui

apontadas sdo trabalhadas nos cursos.



Desta forma, este artigo apresenta, em sua fundamentacdo tedrica, o conceito de
competéncia, o histérico e a evolucdo do secretariado, além de consideragdes sobre as
competéncias financeiras. Na sec¢dao seguinte, serdo explorados os procedimentos
metodoldgicos para criagdo do instrumento e validagdo de seu conteudo. Logo apods, serdao
discutidos os resultados da aplicagdo do instrumento, além da andlise estatistica, analise fatorial
exploratéria e regressdes multiplas do mesmo. Finalizando, serdo pontuadas as principais

consideragdes, bem como sugestdes para pesquisas futuras.

2 Referencial Tedrico

Para criar um instrumento capaz de mensurar a percep¢ao do quio importante sdo as
competéncias financeiras para o profissional de secretariado, € necessario conceituar
competéncias ¢ também fazer uma breve evolucao historia sobre o tema. A fim de que tal
discussdo faca sentido na area, ¢ relevante mostrar a relagdo tedrica entre competéncias e
estratégia empresarial, salientando que as competéncias serdo um fator importante de
competitividade no mercado de trabalho, principalmente se as competéncias individuais sao
bem exploradas, ideia que ¢ reafirmada quando tragado um paralelo tedrico entre a literatura de
competéncias e os trabalhos cientificos da area de secretariado.

Nesse contexto, ¢ essencial que seja definido quem ¢ o profissional de secretariado,
levando-se em consideracdo sua historia e evolugdo, e também quais sdo as competéncias ja
presentes e estudadas. Estando essas ja identificadas, pode-se tracar um paralelo entre
competéncias do profissional de secretariado e competéncias financeiras, demonstrando-se,

inclusive, a falta de trabalhos cientificos abordando o tema.

2.1 Conceito de competéncia e suas escolas teoricas

A discussdo acerca de competéncias nao ¢ recente, segundo Morais, Melo e Bianco
(2015), uma vez que, na abordagem taylorista, ja havia de alguma forma a escolha do melhor
trabalhador para determinada funcdo - que exigia certa qualificagdo - ou seja, mesmo de forma
implicita os patroes ja selecionavam os colaboradores visualizando sua aptidao e/ou capacidade.

Cientificamente, o debate sobre competéncias comega com McClelland (1973), evolui
com Spencer e Spencer (1993), abordando competéncia no trabalho e, mais tarde, com Boyatzis
(2008), discutindo sobre as competéncias do século XXI. Apesar do tema ser relatado no
ambiente corporativo, existem poucos estudos académicos com a intencao de validar
competéncias, visto que consultores de Recursos Humanos, principais interessados no assunto,

tém pouca paciéncia para o processo de documentagao cientifica (Boyatzis, 2008).



Entretanto, segundo Fleury e Fleury (2004), o conceito de competéncia pode ser
pensado como um conjunto de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes (CHA), que
justificariam bom desempenho, na medida em que as pessoas com maior destaque seriam
explicadas com base na inteligéncia e na personalidade. Assim, diante do levantamento desses
fatos, pode-se considerar a competéncia como algo individual, ja que € um estoque de recursos
adquirido pelo individuo. Porém, esse contexto ndo ¢ suficiente para atender a demanda por
inovagdo e também por flexibilidade, caracteristicas presentes nas empresas globalizadas.

Ainda nessa abordagem, ¢ importante ressaltar que, nos anos 1990, a literatura europeia
focou em trés pontos de mudanga na forma de trabalho de maneira geral, que contribuem para
o surgimento das competéncias para gestao das organizagdes, a saber: evento, como aquilo que
ocorre de maneira ndo programada; comunicacdo, como compartilhamento de objetivos
organizacionais; € servico, para atender a clientes externos e internos participando em todas as
atividades (Fleury & Fleury, 2004). Essa contribuicdo da literatura francesa vem ao encontro
de caracteristicas esperadas nos profissionais de secretariado executivo e também refletem
competéncias adquiridas ou otimizadas, seja pela sua formagdo ou por sua capacidade de
aprendizagem.

Para facilitar o entendimento sobre as principais diferengas entres as linhas tedricas que
abordam o tema competéncia, vé-se que, resumidamente, a escola europeia tem uma visao
baseada em: CHA, comportamentos pessoais, desempenho e responsabilidade, com foco na
tarefa. Enquanto isso, a escola americana tem sua visdo baseada em: repertdrios
comportamentais, eventos comportamentais € foco na pessoa (Sparrow & Bognanno, 1993).

Uma importante informagao levantada por Nascimento, Zu ppani e Dutra (2014) refere-
se a alguns autores franceses darem maior destaque as dimensdes sociais € comportamentais,
logo, tiram o foco do cargo ocupado e o colocam no individuo. Também fazem uma importante
associacao entre competéncias e entrega com agregagao de valor.

No Brasil, a competéncia primeiro ¢ tratada academicamente, para depois chegar nas
empresas. Porém, sé nos anos 80 percebe-se uma preocupacao por novas formas de organizacao
e gestdo, inspiradas nos grupos europeus € nas praticas japonesas. Assim, certas praticas do
sistema japonés despertam o interesse pelo processo de aprendizagem e, principalmente, pelo
desempenho do coletivo frente ao individual e também pelo fato de que habilidades e
conhecimentos vao se transformando em competéncias quando se emprega: mobilizacao,

participagdo e comprometimento (Fleury & Fleury, 2000).

2.2 Competéncias individuais



E importante entender a relagdo entre competéncia e estratégia, para que seja possivel
compreender como esse dueto interage com a competitividade de uma organizacdo, que pode
ser formada pelo conjunto de competéncias e estratégias que se retroalimentam ao longo de um
processo. Assim, diferentes estratégias geram a necessidade de novas competéncias e essas
interagem com a estratégia, fazendo com que aconteca uma avaliagdo e readequagdo constante.
(Fleury & Fleury, 2004). Desse modo, os profissionais tém necessidade de desenvolver novas
competéncias para se adaptar as constantes mudancas no ambiente corporativo. Empresas criam
novas estratégias para se destacar frente a concorréncia e precisam de colaboradores preparados
para acompanhar tais mudangas e desenvolvimento.

Segundo Dutra, Hipolito e Silva (2000), a competéncia esta relacionada a atuagdo
profissional das pessoas, que usam seus pontos fortes ndo apenas para se enquadrar as
estratégias da empresa, mas também para possibilitar realizacao e felicidade pessoal. Portanto,
pode-se relacionar a ascensdo profissional a uma maior capacidade mental e, com isso, a
possibilidade de ser cada vez mais um profissional estrategista, usufruindo da experiéncia,
conhecimento e competéncias adquiridas.

Nesse contexto, de acordo com Fleury e Fleury (2004), as competéncias organizacionais
estdo relacionadas ao desenvolvimento das competéncias individuais e da realidade vivida pelos
profissionais. Esse pensamento vai ao encontro do momento atual (2017), em que o Brasil passa
por uma instabilidade econdmica e financeira e as competéncias profissionais sdo cada vez mais
exigidas. E possivel, a partir da Tabela 1, perceber a importincia de os profissionais
desenvolverem todas as dimensdes de suas competéncias.

A tabela 1 ¢ uma contribuicdo tedrica para a area secretarial, uma vez que foram
correlacionados estudos sobre competéncias (Fleury & Fleury, 2004) ja consagrados e
amplamente divulgados, contra a literatura ainda incipiente da area secretarial. Ressalta-se que
nao foi encontrado nenhum trabalho que relacione a teoria de competéncia com as competéncias
do profissional de secretariado, segundo os trabalhos cientificos da area.

Por fim, vale ressaltar que Fernandes, Fleury e Mills (2006) demostram que o conceito
de competéncia leva ao de desempenho, que esta estritamente ligado aos resultados atingidos
por uma organizagao em determinado periodo. Esta temdtica ¢ corroborada por Bilert e Biscoli
(2012), Leal e Dalmau (2014), Pereira e Silva (2014) e Moreira, Santos e Moretto (2015), cujos
estudos abordam o perfil e atuagdo dos profissionais de secretariado em areas administrativas e
financeiras e reafirmam a participacdo desses profissionais na entrega ¢ nos resultados das

empresas.
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Tabela 1
Competéncias e relacao com o secretariado
Competéncias Definicao Rela¢do com o Secretariado
A Sdo a chave para a Cogestao na administragao de
Competéncias oA .
- sobrevivéncia da empresa e Processos (Almeida, Rogel, &
essenciais . . .
centrais para sua estratégia. Shimoura, 2010).

Competéncias e atividades que ) .. N
P q Conhecimento em: Administragao,
os clientes reconhecem como

Competéncias diferenciadoras de seus Economia, Matematica Financeira,
distintivas Contabilidade, Informatica, Direito,

t e . .
concorrentes ¢ que provem Marketing (Almeida et al., 2010).
vantagens competitivas.

Competéncias e atividades-

Competéncias chave, esperadas de cada Capacidade de combinar, misturar e
Y unidade de negbcios da integrar recursos em produtos e
organizacionais .
empresa. servicos (Moura & Sobral, 2014).

Perfil multifacetado, suportando desde

Atividade que ¢ valiosa para tarefas simples a tramites especificos
Competéncias apoiar um leque de do ramo de atuacdo da organizagao -
de suporte competéncias. profissionais com pro-atividade e

autonomia para priorizar (Martins,
Terra, Maccari, & Vicente, 2010).
Dominio de uma segunda lingua,
informatica, recursos tecnolégicos e do
entendimento da economia global sao
fatores de absor¢ao ou eliminagao de
profissionais no mercado de trabalho
globalizado (Martins et al., 2010).

Nota. Sintese dos niveis de competéncia e relagdo com os trabalhos cientificos em secretariado. Adaptado de
“Alinhando estratégia e competéncias”, de M. T. L Fleury. e A. C. C. Fleury, 2004, Revista de administragdo de
empresas, 44, pp. 44-57.

Capacidade de uma empresa de
adaptar suas competéncias pelo
tempo. Esta diretamente
relacionada aos recursos
importantes para a mudanga.

Capacidades
dinamicas

2.3 Profissional de secretariado

A palavra secretdrio tem origem no latim — Secretarium e Secretum — significando,
respectivamente, lugar retirado, conselho privado e segredo, o que vem ao encontro da origem
da profissdo que se deu com os escribas - considerados os precursores do profissional de
Secretariado Executivo - no antigo Egito. Naquela €poca, para se ocupar o cargo de Escriba,
fazia-se necessario estudar filosofia, historia, aritmética, linguas e processos dos templos e
governo, caracteristicas essas de um profissional multifacetado e com competéncias distintas,
que se aproximam dos profissionais atuantes na area de secretariado no século XXI (Bilert &
Biscoli, 2012; Bonzanini, 2011; Cielo, Schmidt, & Wenningkamp, 2014; Fontanella, 2012;
Mascarenhas, Sepulveda, & D’ Assumpgao, 2011; Sabino & Andrade, 2011).
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Somente ap6s as duas grandes Guerras Mundiais, a profissdo de secretdrio passou a se
destacar. Com a falta de mao-de-obra masculina, as mulheres comegaram a integrar, cada vez
mais, o mercado de trabalho e a assumir as mais diversas funcdes, inclusive a de secretaria,
antes exercida por homens (Escribas). No Brasil, o Secretariado teve suas primeiras apari¢does
em 1950, com as mulheres trabalhando essencialmente em empresas familiares. S6 em 1970,
apos a criacdo da Associagdo das Secretarias do Rio de Janeiro, a profissdo comeca a ser
percebida nacionalmente XXI (Bilert & Biscoli, 2012; Bonzanini, 2011; Cielo, Schmidt, &
Wenningkamp, 2014; Fontanella, 2012; Mascarenhas, Sepulveda, & D’Assumpgdo, 2011;
Sabino & Andrade, 2011). Também nessa década o profissional passa a ter atuagdo mais
dindmica e menos operacional.

Segundo Bilert e Biscoli (2012), Cielo, Schmidt ¢ Wenningkamp (2014) e Sabino e
Andrade (2011), a consolidacdo da profissdo de Secretariado Executivo se deu em 30 de
setembro de 1985, através da Lei n° 7.377 - posteriormente complementada pela Lei n°® 9.261,
de 10 de janeiro de 1996, pela qual o secretariado deixa de ser fungdo e passa a ser profissao
devidamente regulamentada. Outro marco foi a publicagio do Cédigo de Etica Profissional, no
Diario Oficial da Unido, de 7 de junho de 1989, regulando a moral e a conduta desses
profissionais, o que refor¢a a importancia da profissao.

Antes de focar nas competéncias do profissional de secretariado, vale ressaltar que, de
acordo com Gretha-Taylor (2008), competéncia ndo ¢ sd conhecimento, habilidade e atitude,
mas remete também ao desempenho e estd sempre visando o futuro, ideia corroborada por
Santos (2014), que completa tal pensamento relacionando competéncias com eficacia no
trabalho. Esta reflexdo ¢ importante, visto que as competéncias financeiras sdo cada vez mais
exigidas, em um universo onde as empresas buscam profissionais que possam alcancar bom
desempenho, mesmo em situacdes adversas.

Fato interessante dentro da carreira do profissional de secretariado, que tem formacgao
generalista e pode atuar em diferentes atividades, ¢ que esse profissional acaba se moldando e
adquirindo algumas competéncias do setor em que trabalha ou mesmo do nivel hierarquico
onde estd inserido. Segundo Moreira, Rodrigues, Vale e Rosa (2016), pode-se observar
correlagdo entre as competéncias do secretario executivo e as do middle manager, ou seja, pode-
se identificar competéncias gerenciais e também uma vertente financeira, quando abordado o
tema competéncias estratégicas, por exemplo.

Assim, focando nas competéncias do secretario executivo, ¢ possivel listar

conhecimentos, habilidades e atitudes em diferentes areas do conhecimento, tais como:
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a) capacidade de adaptacdo cultural; b) gestdo de politicas e de planejamentos

estratégicos; ¢) gestao de pessoas; d) articulagcdo e negociagdo com atores importantes €

estabelecimento de parcerias sustentaveis; e) ética e responsabilidade social; f)

administracao dos recursos; g) condigdes de lidar com tecnologias; h) conhecimento do

campo de atuagdo; i) coordenacdo de projetos; j) atendimento especializado; h)

capacidade de prestacdo de servicos em idiomas estrangeiros; i) coordenacdo de

eventos, visitas e viagens; j) capacidade de lidar com mudangas e lidar com imprevistos

e k) conhecimento da estrutura e dos processos organizacionais (Leal & Moraes, 2017

p. 156-157).

Porém, o presente trabalho se propde a mensurar competéncias financeiras, logo essa
sera sua limitagdo. O tema € relevante, pois, segundo Moreira et al. (2016), destaca-se o
profissional que consegue desenvolver, entre outras competéncias, raciocinio logico e
habilidade em: administra¢dao, economia, contabilidade, finangas ¢ matematica financeira. As
autoras ainda destacam a importancia de se conhecer a empresa e ter uma visdo da totalidade
do negdcio.

Complementando, Rodrigues, Rosa, Ferko e Melo (2017) constataram que habilidade
com financas e calculos sdo competéncias presentes e requeridas em profissionais atuantes no
mercado secretarial, assim como Schmitz, Battisti e Santos (2015) ja haviam identificado que
tal profissional pode atuar como consultor e precisa de conhecimento em gestdo, com foco
economico, contabil e administrativo.

Consequentemente, apesar de autores diferentes citarem a necessidade desse
profissional conhecer sobre financas, ndo ha, dentro da literatura secretarial, um trabalho que
explore essas competéncias fora da bibliografia, ou seja, que promova uma pesquisa com 0s

profissionais da area, verificando a percep¢do do quio importante ¢ conhecer sobre finangas e

do quanto as empresas exigem tais conhecimentos na rotina de trabalho.

2.4 Competéncias financeiras

O tema competéncias financeiras se confunde, em alguns casos, com educacao
financeira, que versa, entre outros topicos, sobre como as pessoas utilizam o seu dinheiro ou,
ainda, em que fatores sdo baseadas as suas decisoes. Neste artigo, sera abordado o conceito de
competéncia financeira como as habilidades, conhecimentos e atitudes que o profissional de
secretariado desenvolve em sua formagdo e que, posteriormente, podem ser exigidas e
complementadas em sua atuagao profissional, relacionadas as rotinas financeiras das empresas.

Ainda na revisao da literatura, nao foi encontrada uma defini¢ao classica e sustentada
por teoria para o termo “competéncia financeira”. A teoria mais relacionada versa sobre as

competéncias do contador, demonstrando, curiosamente, que ha caréncia de estudos sobre o



13

tema e que a maioria deles tratam da fun¢@o do profissional e ndo do fator competéncia, além
de afirmar que faltam estudos empiricos com esse objetivo (Cardoso, Riccio, & Albuquerque,
2009). Mesmo estudos mais recentes (Laffin, 2015) preconizam que o debate sobre
competéncias do contador precisa ser melhorado.

Neste sentido, de maneira macro, tanto o conjunto de andlises feitas em informagdes
financeiras, bem como a identificagao de dados relacionados a cotacao ¢ or¢amentagao e, ainda,
alguns conceitos de contabilidade, custos e tributos foram reunidos em um questionario
estruturado, a fim de provocar tais profissionais a refletirem sobre os quao importantes sao essas
tarefas e conceitos, implicitos em suas competéncias financeiras.

Conforme j4 mencionado nesse trabalho, o tnico estudo descritivo-exploratério (usando
a pesquisa bibliografica como instrumento) que relaciona, de maneira direta, finangas e
secretariado € o de Cielo e Cielo (2007), que demonstra a importancia de ter conhecimentos em
gestdo financeira. De maneira resumida, os autores afirmam que esses conhecimentos podem
fazer com que os profissionais se destaquem e acompanhem as constantes mudangas no
mercado de trabalho. Eles registram, inclusive, que o conhecimento em gestao financeira
permitird maior reconhecimento desse profissional, assim como participagdo em agdes mais
estratégicas da empresa.

Alguns outros trabalhos citam, de maneira ndo expressiva, o tema. Almeida (2010) cita
financas relacionando a atua¢do do profissional em um mundo globalizado; Santos (2011)
aborda a importancia de contabilidade e finangas fazerem parte da formagao; Faria, Baéta e
Faria (2015) destacam a necessidade de se conhecer sobre economia, contabilidade e finangas
para se encaixar aos perfis das organizagdes; Euflausino e Silva (2015), analisando antuncios de
vagas, citam que esse profissional deve conhecer sobre financas; e, por fim, Silva, Barros e
Nascimento (2016), em seu estudo bibliografico sobre secretariado, encontram apenas uma
publicacao (livro) voltada especificamente para finangas com foco em secretariado, datada de
2009.

Apesar da existéncia da obra “Financas para Secretariado Executivo” (Seleme, 2009),
nao ha uma relagdo clara entre as reais necessidades desse profissional com a area de financas.
A obra busca tratar o tema de maneira simples e exemplificada para o publico de secretariado,
mas, em nenhum momento, menciona as reais competéncias que esse profissional deve possuir
ou precisaria desenvolver.

Nesse contexto, Todorov, Martins, Genghini, Martins ¢ Kniess (2016) reafirmam a
necessidade de o profissional de secretariado conhecer sobre finangas, tanto quanto Rodrigues

e Lavarda (2016), que citam a importancia em lidar com a gestdo financeira. Assim, ¢ possivel
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notar o quanto as competéncias financeiras sdo importantes e pouco exploradas, em se tratando
de secretariado executivo. Por essa razao, este trabalho propde uma maior discussdo acerca de
finangas e secretariado, focando na importancia da relagdo existente entre as duas areas e em
quais competéncias sao requeridas e exploradas no desempenho da funcao.

Cabe ressaltar que, mesmo ndo encontrando trabalhos relacionando secretariado e
financas de maneira direta, segundo Dodman (2016), competéncia ¢ a jun¢do de conhecimentos,
habilidades e atitudes que podem ser aprendidos através de praticas e fatos relacionados ao
trabalho e/ou estudo. Isso permite inferir que esse profissional vem desenvolvendo suas
capacidades financeiras, diante das constantes mudangas economicas vividas no Brasil desde
2008 e da necessidade de adaptabilidade a novos cenarios, que exigem colaboradores cada vez

mais multifuncionais, com conhecimento generalizado em diferentes areas do conhecimento.

3 Procedimentos Metodolégicos

A pesquisa, no presente estudo, caracteriza-se por seu método descritivo, sua abordagem
exploratoria e seu procedimento quantitativo, visto que tenta mensurar um comportamento e
um conhecimento relacionados as rotinas de trabalho do profissional de secretariado. Essa
natureza de pesquisa faz um levantamento de questdes relacionadas a quanto ou com que

frequéncia o tema pesquisado aparece no instrumento escolhido (Cooper & Schindler, 2016).

3.1 Criacao do instrumento

O instrumento de coleta utilizado foi um questionario estruturado do tipo survey. A
escolha dessa ferramenta se deu pela otimizagao do tempo, facilidade em atingir um nimero
maior de pessoas, simultaneamente, obtencdo de respostas mais rapidas e tentativa de facilitar
a0 maximo o acesso aos respondentes. O questionario foi elaborado com questdes fechadas, ou
seja, com opgoes de resposta, utilizando-se a graduacao baseada na Escala de Valores relativos
ao Trabalho (EVT), que visa compreender o que ¢ importante para as pessoas no ambiente de
trabalho (Cooper & Schindler, 2016; Siqueira, 2009).

Para formulagdo das afirmagdes - itens - que fazem parte deste instrumento, o
documento base utilizado foi o Plano de Curso para a Habilitagdo Profissional de Técnico em
Secretariado, elaborado pelo Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza (CEETPS)
(2011). Nesse plano sdo elencadas algumas competéncias e habilidades (e também bases
tecnologicas) a serem desenvolvidas pelos alunos que ingressam no curso técnico em

secretariado.
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Entre as justificativas para o uso do plano de curso (CEETPS, 2011), estdo: (i) o plano
¢ elaborado buscando mapear a evolugdo do profissional e também o mercado de atuacio; (ii)
fazem parte da elaboracao profissionais de secretariado com formagdo e experiéncia na area;
(i11)) o CEETPS usa o plano como base para todos os cursos técnicos em secretariado a nivel
estadual (Sao Paulo); e (iiii) por ser um estudo inicial na tematica de finangas, optou-se por
buscar competéncias menos complexas.

O uso de um documento que tem como base o ensino técnico € justificado também com
apoio na Lei de Regulamentagao da Profissdo (Lei n® 7.377, de 1985 e Lei n® 9.261, de 1996),
que dispde sobre o exercicio da profissdo de secretariado, elencando as atividades pertinentes
ao Secretario Executivo e ao Técnico em Secretariado. Nota-se, pela redacdo, que as fungdes
do técnico em secretariado sdo também exercidas pelo secretario executivo, porém com um
nivel maior de especializagdo. Assim, optou-se pelo uso de atividades técnicas no instrumento
para ter maior aderéncia & amostra utilizada (diferentes niveis profissionais), facilitando o
entendimento dos respondentes e explorando o uso de competéncias mais generalizadas e
abrangentes.

Esse instrumento também usa como base a Taxonomia de Bloom, que define
conhecimento em dois tipos: (i) como processo € (ii) como conteudo assimilado. Desse modo,
0 questiondrio visa ndo sé investigar o conhecimento e as habilidades aprendidas na formagao
(processo), mas também aquelas habilidades adquiridas com a experiéncia profissional

(contetido assimilado) (Ferraz & Belhot, 2010).

3.2 Validacao de conteado

Ap0s a constru¢do do questionario, o mesmo foi enviado a especialistas - que atuam
corporativamente e/ou academicamente na area de secretariado - para que fosse avaliado. Nesta
etapa, espera-se que os especialistas contribuam sugerindo mudangas ou adaptagdes para que o
instrumento realmente consiga mensurar o objeto de estudo (Campos, Barbero, & Lourenco,
2015; Costa, 2013).

Importante ressaltar que o questionario foi avaliado por oito especialistas. Todos eles
sdao docentes do curso de secretariado, sendo trés deles também coordenadores dos cursos. Uma
outra caracteristica em comum entre os especialistas ¢ que todos tém algum vinculo ou
relacionamento com a Associagdo Brasileira de Pesquisa em Secretariado (ABPSEC).

Sequencialmente, foi solicitado aos especialistas que julgassem alguns critérios levados
em consideracao na constru¢ao do instrumento, tais como: (1) linguagem simples e objetiva;

(2) perguntas e ou afirmacgdes, curtas e diretas; (3) possivel ambiguidade entre itens (Campos
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et al., 2015); (4) adequacdo ao publico-alvo: profissionais de secretariado; e (5) documento-
base utilizado. Foi ressaltada, também, a importancia de acrescentar ou subtrair qualquer item
(afirmacdo) que fosse julgado como pertinente ou improprio.

Apo6s andlise dos especialistas, as principais contribuigdes foram: acrescentar objetivo
da pesquisa, escopo, temas abordados, publico-alvo, tempo médio de resposta e dados para
contato do pesquisador no cabecalho. Ja nas questdes (afirmagdes) foi sugerido: colocar legenda
para siglas financeiras, como o IPCA (indice de Pregos ao Consumidor Amplo), alterar a
sequéncia de algumas afirmativas para nao confundir o entendimento do respondente, unificar
algumas afirmacdes com significados proximos, excluir afirmacdes muito especificas e, por

fim, acrescentar uma resposta aberta (outros) nos dados demograficos.

3.3 Pré-teste

O instrumento criado foi aplicado a profissionais com perfil similar aqueles pertencentes
a amostra, com a intencao de avaliar o tempo gasto para resposta do questionario, assim como
eventuais dificuldades na compreensao e resposta de algum item. Assim, seria possivel ajustar
frases, para melhorar a aderéncia a amostra, além de facilitar a compreensao dos respondentes
(Costa, 2013).

Essa fase foi realizada com 1,3% da amostra total, conforme Cooper e Schindler (2016).
O perfil dos respondentes, resumidamente, ¢: formagdo distinta, ou seja, sem formacgao
especifica, com formacao técnica e com graduacdo em secretariado executivo e graduagdo em
administracdo. Outra caracteristica importante € que os respondentes estdo cursando poOs-
graduagdo na area de secretariado/assessoria executiva.

O tempo médio de resposta foi de oito minutos e quarenta e seis segundos e nenhum dos
respondentes apresentou dividas quanto a redagdo e/ou conceitos abordados no questionario.
Importante ressaltar que um dos respondentes esta em sua primeira experiéncia profissional na
area secretarial, o que possibilitou também que o questionario fosse avaliado por pessoas com
experiéncias profissionais distintas, ou seja, desde pessoas com pouca experiéncia até pessoas

com mais de dez anos de atuagao.

3.4 Técnicas estatisticas

Apo6s devidamente coletados, seguindo os estudos de Campos et al. (2015) e Costa
(2013), os dados receberam tratamento estatistico no SPSS — Statistical Package for the Social

Sciences, iniciando-se pelas estatisticas descritivas e também analise das variaveis, na tentativa
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de identificar possiveis valores ausentes e também outliers. Esses procedimentos buscam a
normalidade da amostra.

Na sequéncia, os dados foram submetidos a analise fatorial exploratéria, método
estatistico multivariado, que define fatores comuns entre os dados, utilizado para melhorar a
analise de um grande nimero de variaveis, como respostas de um questionario, por exemplo.
Com essa analise ¢ possivel identificar dimensdes e através delas conhecer o grau em que cada
variavel ¢ explicada por cada dimensao identificada. Além disso, 0 método ajuda na redugao
dos dados e na interpretacdo das relagdes existentes entre as varidveis estudadas (Hair,
Anderson, Tatham, & Black, 2005).

Foi aplicado, ainda, o método de regressdes lineares multiplas, usado para estudar a
relacdo entre variaveis (Wooldridge, 2014), em que se buscou entender a relacdo entre as
respostas coletadas e os dados dos respondentes. Investigou-se também a relagdo entre os
fatores identificados na andlise fatorial e as caracteristicas dos respondentes, a fim de encontrar

caracteristicas similares entre a amostra.

4 Resultados e Discussao

Para apresentagdo dos resultados, primeiro serdo expostos os dados demograficos dos
respondentes e suas principais caracteristicas. O questionario recebeu um total de 304 respostas,
das quais 272 foram consideradas validas e, assim, usadas em todas as andlises que serdo
demonstradas na secao de resultados ¢ discussao.

Participaram da pesquisa 253 mulheres (93%) e 19 homens (7%). Desse total, 39% tém
idade entre 31 e 40 anos. Quanto a escolaridade, 40% possuem graduagdo completa, sendo que
bacharelado em secretariado foi apontado por 61% como formacdo ou curso em andamento,
atualmente. Com relagdo a ocupacdo atual, 65% da amostra estd empregado com carteira
assinada e 40% tem renda bruta mensal entre 2 e 5 salarios minimos.

Investigando sobre as empresas dos entrevistados, verificou-se que 45% da amostra
trabalha em empresas prestadoras de servigo e 43% trabalha em empresas de grande porte, com
mais de 500 funcionarios. Quando perguntados sobre o cargo exercido, 51% responderam que
exercem o cargo de Secretario (a) e 76% dos entrevistados que atuam ou atuaram em sua tltima

experiéncia no estado Sao Paulo.

4.1 Analise de estatisticas descritivas
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Na Tabela 2 sdo apresentadas as estatisticas descritivas sobre as questdes que

investigavam a percepg¢do da importancia das competéncias financeiras para profissionais de

secretariado.
Tabela 2
Analise estatistica das respostas do survey
Item Afirmacio Média Desvlo Variancia
Padrao
Interpretar Indicadores Financeiros, tais como:
Co1 CDL SELIC e IPCA 3.17 1.006 1.012
CO02 Interpretar Taxas, tais como: Juros ou Cambio 3.76 0.909 0.827
Co3 Interpretar informagdes que contenham 3.94 0.870 0.757
porcentagens

C04 Interpretar informagdes que contenham descontos 4.00 0.848 0.720
Interpretar informagdes que contenham juros e/ou

Co5 e 4.04 0.863 0.744
acréscimos

C06 Elaborar calculo§ de operagdes financeiras (por 3.40 1.089 1.185
exemplo: financiamento)

o7 Conh§cer e coletar 1nformagoes para o 375 1.077 1.161
planejamento financeiro da empresa
Comparar informagoes financeiras da companhia

CO08 (gastos em viagens de 2016 versus 2015, por 3.97 0.975 0.951
exemplo)

C09 Interpretar um fluxograma financeiro 3.76 1.005 1.009

C10 Manusear calculadoras convencionais (operagdes 401 0.960 0.922
simples)

Cl1 Mam%sea}r calguladoras c1ent1ﬁcas (regre'tssao 795 1.097 1,204
logaritmica, linear, exponencial, potencial)
Manusear calculadoras financeiras (juros

C12 compostos, funcdes estatisticas, fungdes 3.18 1.064 1.132
matematicas)

Ccl13 Manusear plamlhas eletronicas (Excel) para 417 0.884 0.781
calculos financeiros

C14 Interpretar um cronograma financeiro 3.85 0.986 0.972

C15 Solicitar orcamentos e cotagdes 4.38 0.806 0.650

Cl6 Negqmar com chen’t.es e/ou forpecedores o 430 0.867 0.751
considerando a politica financeira da organizacao

C17 Elaborar relatorio para tomada de decisdes com 496 0.829 0.638
base nos orgamentos e precos
Utilizar aplicativos ou softwares de informatica

C18 para planejamento financeiro e elaboracdo de 3.79 0.939 0.882

orgamentos

Continua

Conclusdo
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Item Afirmacao Média Desvlo Variancia
Padrao
Elaborar relatério para reembolso de
C19 despesas considerando a politica financeira da 4.19 0.889 0.790

organizagao

Utilizar aplicativos ou softwares de informatica
para elaborar reembolsos

Identificar os principais usudrios das informacgdes

C20 3.78 1.012 1.023

C21 o 3.47 0.917 0.840
contabeis

2 Interpretar saldo ex1s.tente, saldo final e 3.66 1011 1.023
cronogramas financeiros
Identificar as informacoes contidas em uma

€23 DRE (Demonstracao do Resultado do Exercicio) 344 1.036 1.074

24 Compreender o método de langamentos contabeis 3.44 1011 1.023
da empresa

25 Reconhecer pubhcagoe§ cont.abe1s 3.42 0.983 0.967
(exemplo: Balango Patrimonial)
Aplicar sistemas e métodos de

C26 arquivos financeiros/contabeis (exemplo: Notas 3.61 1.035 1.072
Fiscais)

C27 Aplicar os fundamentos e conceitos de custos 3.20 0.963 0.927

28 Organizar o processo de obtencao de dados 3.99 1.006 1013

referentes a custo
C29 Elaboragao de planilhas de custo utilizando Excel 3.79 0.999 0.998
C30 Elgl?oragao de planilhas de controle de estoque 374 1.015 1.029
utilizando Excel
Conhecer e coletar informagdes para

C31 . o 3.15 1.128 1.272
o planejamento tributario da empresa

C32 Planejar pagamento de tributos 3.30 1.148 1.317

33 O.rgamzar e arquivar documentagao referente a 3.68 1157 1339
tributos

Nota. Estatistica descritiva das afirmacdes utilizadas no survey, elaborada pelo autor. As competéncias marcadas
em cinza escuro demonstram as 8 principais competéncias financeiras na percepc¢do dos entrevistados, sendo
consideradas, em média, muito importantes (média > 4). Ja a competéncia C11, marcada em cinza claro, ¢ a tinica
considerada pouco importante, com média inferior a 3.

Merecem destaque as competéncias 15, 16, 17, 19, 13, 5, 10 e 4 (marcadas em cinza
escuro) que, respectivamente, apresentam, em ordem decrescente, média maior ou igual a 4, ou
seja, foram consideradas, em média, muito importantes para os respondentes. E também deve-
se destacar a competéncia 11 (marcada em cinza claro), por ser o Gnico conceito que, em média,
¢ considerado pouco importante, com média inferior a 3. Assim, com essa pesquisa, pode-se
observar que grande parte dos respondentes considera o conhecimento e aplicacao de conceitos
e praticas financeiras, em média, no minimo importante para a rotina profissional.

E possivel notar, ainda, mesmo antes de outros procedimentos estatisticos, que as

competéncias consideradas mais importantes seguem uma logica que passa pelo conhecimento
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dos conceitos e também da técnica, da interpretacdo de dados ou tarefas e, por fim, que ha

aplicagdo desses conceitos e técnicas adquiridos na formagao e/ou na pratica profissional.

4.1.1 Analise fatorial exploratoria

O primeiro passo da anélise fatorial é observar se os dados admitem fatoracao, ou seja,
avaliar o critério de Kaiser-Meyer-Olkin (KMO) e o Teste de Esfericidade de Bartlett. Deve-se
lembrar que o tamanho da amostra segue Hair et al. (2005), que recomenda um N de pelo menos
100 sujeitos e um nimero minimo de 5 respondentes por item.

Para interpretacdo do KMO, indices entre 0,8 e 0,9 sdo considerados 6timos e
excelentes, respectivamente. Assim, os dados estdo aptos a serem fatorados, apresentando como
resultado 0,938. Ja no Teste de Esfericidade de Bartlett, ¢ indicado que o nivel de significancia
tenha niveis de p < 0,05, o que, mais uma vez, comprova que os dados sdo fatoraveis com o
resultado de 0,00. Em geral, esses dois testes tendem a ser uniformes, ou seja, ou aprovam ou
rejeitam os dados analisados (Damaésio, 2012; Hair et al, 2005).

Por se tratar de uma distribui¢ao normal, foi usado o método de maxima verossimilhanca
para extragao dos dados. Para rotagao dos fatores, foi usado o método de rotagdo obliqua
oblimin direto, porque esse tipo de rotacdo tem como premissa que o0s itens sejam
correlacionados entre si. Nesse modelo, utilizando-se o software SPSS, sem limitacdo dos
fatores, foi sugerido pelo programa o uso de 5 fatores. Porém, apds analisar a variancia total
explicada e o grafico de escarpa (eigenvalues maiores que 1), optou-se por usar apenas 3 fatores,
ja que os outros 2 apresentavam eigenvalues muito proximos a 1 (Damaésio, 2012; Hair et al,
2005).

Apesar da literatura indicar o uso de itens com comunalidades > 0,5, notou-se que os
itens com comunalidades entre 0,5 e 0,6 apresentavam cargas fatoriais em mais de um fator. Na
busca de fatores fortemente explicados, com carga fatorial > 0,600, foram retirados os itens que
apresentavam comunalidades inferior a 0,60 (totalizando 19 itens excluidos). Assim, no novo
modelo, foram utilizados apenas 14 itens e 3 fatores, conforme Tabela 3. O uso de 5 fatores
com todos os itens explicava, de maneira acumulada, 62,7% da amostra, enquanto o uso de 3
fatores (com 14 itens) explica 70%. Os dados continuaram apresentando bons indices para
fatoragao, com indice KMO de 0,890 e Teste de Esfericidade de Bartlett com o resultado de
0,00 (Damasio, 2012).

Para avaliar a confiabilidade da estrutura fatorial, foi calculado o Alfa de Cronbach
(indice de consisténcia interna), esperando-se que o resultado fosse > 0,70, que ¢ um indice

aceitavel. A estrutura analisada apresenta como resultado 0,915 e os itens, individualmente,



21

resultados entre 0,905 e 0,914, que sdo considerados indices excelentes em uma fatoracao

(Damasio, 2012).

Tabela 3
Escala de Competéncias Financeiras para Profissionais de Secretariado
Fatores
Afi ~ F2
irmacoes F1 ~ F3
. Interpretacgao o~
Conceitos - Aplicacao
Informacoes

Conbhecer e coletar informagdes para

. o 0.904
o planejamento tributario da empresa
Reconhecer publicagdes contabeis 0.805
(exemplo: Balango Patrimonial) '
Planejar pagamento de tributos 0.797
Identificar as informagdes contidas em uma 0.784
DRE (Demonstra¢dao do Resultado do Exercicio) '
Organizar o processo de obtencao de dados

0.783

referentes a custo
Compreender o método de langamentos contdbeis 0.783
da empresa :
Aplicar os fundamentos e conceitos de custos 0.760
Interpretar informagdes que contenham descontos -0.927
Interpretar informagdes que contenham juros e/ou _0.858
acréscimos '
Interpretar informagdes que contenham 0.824
porcentagens ]
Negociar com clientes e/ou fornecedores 0.946

considerando a politica financeira da organizacao
Solicitar or¢gamentos ¢ cotagdes 0.823
Elaborar relatério para tomada de decisdes com

0.787
base nos orgamentos e precos
Elaborar relatério para reembolso de
despesas considerando a politica financeira da 0.701

organizacao

Nota. Escala de competéncias financeiras para o profissional de secretariado, produzida pelo autor no software
SPSS, por meio de analise fatorial exploratoria, usando os dados coletados na survey.

Assim, chegou-se a uma proposta de Escala de Competéncias Financeiras para
Profissionais de Secretariado. Ela é composta por 14 itens e 3 fatores que foram denominados
como: Conceito, Interpretacdo de Informagdes e Aplicagdo, seguindo o grupo de competéncias
contidos em cada fator. Vale ressaltar que 6 das 8 competéncias consideradas muito importantes
pelos entrevistados fazem parte dessa escala e foram marcadas de cinza escuro.

Apos a andlise fatorial exploratoria e criagdo da escala através de fatores comuns

presentes no questiondrio aplicado, foi possivel mensurar as competéncias financeiras do
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profissional de secretariado, através do modelo apresentado, uma vez que o instrumento se
preocupa com o embasamento tedrico e confirmacao estatistica de todas as fases, através da
analise fatorial exploratoria.

Contudo, ¢ importante estabelecer uma conexao entre a analise estatistica e a realidade
profissional dos entrevistados. Assim, analisando a Figura 1, pode-se entender como a escala
aqui proposta interage na rotina dos profissionais de secretariado. A partir da formacao, obtém-
se os conceitos financeiros necessarios para interpretar informagdes oriundas, na maior parte
do tempo, de dados vindos do mercado. Interpretando-se com os conceitos adquiridos, €
possivel gerar um novo conhecimento e, com isso, aplicar tal resultado em sua realidade
profissional, sempre levando em consideragdo o contexto corporativo em que o profissional

esta inserido.

Fatores externos

Geragio de

; Contexto
comthecimento
+ -~
Fatores inerentes ao profizsional
Interpretagio
de APLICACAO
- Informages
.

L 4

Formacdo

Dados

Figura 1. Processo de interacdo entre os fatores resultantes da analise fatorial exploratoria e a
rotina do profissional de secretariado.

Em complemento a analise fatorial, foram realizadas regressoes lineares multiplas, no
software SPSS, entre os 33 itens do questiondrio que abordam as competéncias financeiras e
também os 3 fatores resultantes da andlise fatorial (variaveis dependentes) e os dados dos
respondentes (variaveis independentes), ou seja, a parte demografica. Tal procedimento visou
encontrar relagdes estatisticamente significantes entre os respondentes e as respostas coletadas
em todos os itens. Os principais resultados sdo apresentados na Tabela 4. As regressoes
seguiram este padrdo no software: andlise de correlagdes, R quadrado e R quadrado ajustado,
teste ANOVA respeitando a significancia de 0,005 e analise dos coeficientes (Wooldridge,
2014).
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A partir da significancia estatistica e dos coeficientes ¢ possivel interpretar a relagdo
entre as varidveis. Optou-se por ndo usar equagdes matematicas, na tentativa de aproximar as
interpretagdes estatisticas a realidade dos profissionais. Importante salientar que nao ha, na

producao cientifica da area secretarial, teoria que embase as interpretacoes.



24

"10°0 B SJUBDYTUSIS 44 @ 00 B JUBIYIUSIS 4 DION

#%x000°0 8€E°0" #810°0 TIT°0- %SI10°0 LST0 $0J130U0D) Td
+x€00°0 ¥6T°0- %0200 ST°0 SOINQLI B JJUIJAI OpdejuawNoop JeAmnbre o rezuediQ €€0
#0000 T18€°0" *LT0°0 $I°0- %9100 €IT0 sojnquy op oyuawreded refoueld €D
¢ ¢ ‘ n_ esarduwe
++0000 91v0 *+C000 9810 ep ougjnqry ojuawrelsueld o vred S2QSLWIOIUT 1B}I[0D 3 JAJIYUOD T€0
#0000 LVE0" «P20°0 9T1°0- [90xg opueziin anbojsa op ajonuod ap seypruerd ap ogderoqe[d O£
+x000°0 61€°0- 0]SND © SAJUIIJI SOPEp Ip 0BIU)QO Ip 05s3001d 0 IezrueSIQ 87D
+x000°0 8TE0- S0JSNO 3P SOJIAUOD 3 sojuawrepuny so 1Ay L7D

(steast] sejoN :o[dwoxa) S1eqejuod/Sonadueury soAmbre

*x[000 660 9p SOpOJPW 3 Sew)sIs TedIdy 920
+x000°0 TT€0" #%C€0°0 €11°0" (Teruowntneq odueeq :o[dwaxa) s1qeIU0d s30dedrjqnd J203U0IAY  $TO
+x800°0 6TT°0" esardura ep s19qeIuO0d sojuawedue] ap opoW o IapuIdwo) 7D
. . . . (0101219X Op Ope)NSIY Op
*+0000 28¢°0° *+800°0 Z1Z0 opdensuowa() TP LWN WA SLPHU0d SIQILUIIOJUT SE JedIJJUuap] €20
. . (seorjemiajew sa0dUNJ ‘SLOTISIIR)S
*+5000 2920 saoduny ‘sojsodurod soml) SeradueUIj SLIOPR[NO[ERd JRASNURA o
. . (Terouajod ‘erousuodxa
*620°0 T1T0 ‘reaul] ‘edrun1re3o] oessarsar) sedrIIuSId SLIOPR[NI[ed JRASNURIA] 1o
. . esardwo
*+8000 6vC 0 ep oxreoueury oyuawreloue[d o ered saodewiIoJuT I8J9[09 2 I23YUOD) L0O
. . . . (oyusureroueury
*CC00 9TT0 *L€00 6210 :ordwaxa 10d) serreoueury sagderado ap so[no[ed Ieroqe[q 900
¢ ‘ < ¢ VOdI
«9100 2120 «x9000 C0 3 DI'TAS ‘IAD :0Wo0d ST} ‘SOIaduRUT,] SaIopedrpuy Jeyordiajuy 100
Ss 4 31§ e | L | 31§ d
omey epudy oejednd(Q  IpepLIe[odSTH apepy oeILSIq LB |

[ELI0)E] IST[RUR BP SIJUILIOIIP SAI0)EJ SO WI0D WIQUIR) J A2a4ns op senuIdwod se wod sepeiedurod opuenb sedgeiSowap SIDABLIEA SEpP BDRURIPIUSIS
¥ e[eqeL



25

Registre-se que faixa etdria apresenta relacdo positiva com a interpretacdo de
indicadores financeiros e também com a identificacdo de informagdes contidas em uma DRE,
ou seja, quanto maior a faixa etaria e possivelmente maior senioridade (experiéncia
profissional), ha uma percepgao de que essas competéncias sdo mais importantes na atividade
do profissional de secretariado.

Escolaridade apresenta relagdo negativa com a elaboragdo de célculos de operacdes
financeiras, reconhecimento de publicagdes contdbeis, elaboracdo de planilhas de controle de
estoque utilizando Excel, conhecimento e coleta de informagdes para o planejamento tributario
da empresa e planejamento de pagamento de tributos, o que demonstra que profissionais com
menos escolaridade tém a percepgao de que tais competéncias sdo mais importantes. Tal anélise
permite inferir que pessoas com um menor grau de escolaridade exercem uma gama maior de
tarefas operacionais.

Renda Bruta apresenta uma relacdo interessante com as competéncias analisadas,
levando em consideragdo a carreira do profissional de secretariado. Por apresentar relagao
negativa com 13 competéncias (CO1, C07, C12, C23, C24, C25, C26, C27, C28, C30,C31, C32
e C33), a interpretagdo ¢ a de que quanto maior a percepcdo de importancia de tais
competéncias, menor ¢ a renda bruta individual. Assim, ¢ possivel concluir que quanto mais
alto o cargo e, consequentemente, a renda bruta individual, menor € a percep¢ao de que essas
competéncias sdo importantes em sua rotina. Possivelmente, os profissionais que atendem altos
executivos concentram-se mais nas demandas do executivo do que propriamente na rotina
operacional da empresa.

Ramo da Empresa apresenta uma relagdo positiva com as competéncias elaborar
calculos de operagdes financeiras (por exemplo: financiamento) e manusear calculadoras
cientificas (regressao logaritmica, linear, exponencial, potencial). Dessa forma, os profissionais
que trabalham em empresas financeiras tém uma percepg¢ao de que essas duas competéncias sao
mais importantes para sua rotina.

Por fim, apenas o fator Conceitos (F1) apresenta relagdo estatistica significativa com as
competéncias, sendo: (i) idade, em que a relacdo ¢ positiva e a interpretagao ¢ a de que quanto
maior a faixa de idade, maior a percep¢ao de importancia dos conceitos financeiros; (i)
escolaridade, que apresenta relagdo negativa, demonstrando que quanto maior a escolaridade,
menor a percep¢ao de importancia dos conceitos; e (iii) renda, que vai ao encontro da anélise
ja realizada, apresentando relacdo negativa, o que permite interpretar que quanto maior a renda
bruta individual, menor a percepcdo de importancia dada aos conceitos financeiros aqui

investigados.
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5 Conclusoes, Limites e Direcionamentos Futuros

O principal objetivo deste artigo foi contribuir para a percep¢ao da importancia das
competéncias financeiras para profissionais de secretariado. Considera-se que esse objetivo foi
alcancado, uma vez que, na pesquisa, foram identificadas oito competéncias percebidas como
muito importantes para a rotina do profissional. Também foi possivel alcangar os objetivos
especificos, propondo-se uma escala de competéncias financeiras, que leva em consideragao
trés fatores: conceitos, interpretacdo de dados e aplicacdo desses dados. Além disso, foi possivel
perceber os efeitos que varidveis como: idade, escolaridade, ocupagdo, renda e ramo de atuagao
da empresa tém sobre as respostas, influenciando-as e apresentando relevancia estatistica.

Neste sentido, ainda foi possivel responder as perguntas que nortearam o artigo: (a)
podendo-se chegar a conclusdo de que, em média, os participantes da pesquisa percebem as
competéncias financeiras como importantes para sua rotina profissional e (b) que existem oito
competéncias percebidas como mais pertinentes e uma competéncia percebida como menos
pertinente a esse profissional.

Este artigo traz também uma contribuicdo tedrica, ou seja, mapeou as principais
competéncias financeiras exigidas pelas empresas, na percep¢do dos profissionais de
secretariado. E ainda apresenta contribuigdes praticas: (i) facilitando a identificacdo das
principais competéncias financeiras dos profissionais de secretariado, através da pesquisa
aplicada e analise dos dados coletados; (i1) criando uma ferramenta para a area de recursos
humanos e contratantes em geral, na identificagdo das principais competéncias financeiras desse
profissional, por meio da Escala de Competéncias Financeiras do Profissional de Secretariado;
e, por fim, (ii1) auxiliando as institui¢des de ensino que oferecem os cursos de secretariado a
analisar se as disciplinas que envolvem finangas estdo baseadas, de alguma forma, nas
dimensdes propostas pela escala: conceito, interpretacao de informacdes e aplicagdao. Além de
também demonstrar os principais conceitos e uso de tais competéncias exigidas pelo mercado
de trabalho na percepgdo desses profissionais.

O estudo apresenta limitagdes de teoria, método e amostra: (i) o niumero reduzido de
trabalhos que abordam o tema financas e secretariado e, consequentemente, a falta de
publicagdes com a mesma tematica, que utilizem analises estatisticas; (ii) a amostra ndo permite
que os resultados sejam generalizados para todos os profissionais da area; e, por fim, (iii) ¢
importante ressaltar que a Escala de Competéncias para Profissionais de Secretariado foi
validada apenas estatisticamente, assim sugere-se a aplicagdo do instrumento junto aos

profissionais da area e posterior revalidagdo da mesma.
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Ainda nesse contexto, tais limitacdes abrem possibilidades de novos estudos, ja que a
identificagdo das principais competéncias financeiras significa um importante avango para a
area secretarial, que ndo contava com nenhum estudo nessa linha, potencializando um novo e
vasto campo de pesquisa. E, também, com a proposi¢ao de uma escala, permite-se que os
proximos estudos possam explorar, por exemplo, se essas realmente sdo as competéncias
essenciais na visdo dos executivos ou, ainda, se os resultados aqui apresentados seriam os
mesmos, caso aplicado o questionario em cidades, instituicdes ¢ modalidades de cursos

diferentes.
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Apéndice — Instrumento de coleta de dados

A importancia das Competéncias Financeiras na rotina de trabalho do Profissional de

Secretariado
Prezada(o),

Este formulario de pesquisa tem por objetivo avaliar a relevancia de cada tarefa em sua rotina,
bem como o conhecimento especifico para o seu desempenho. O publico-alvo desta pesquisa
sao todos aqueles estudantes ou profissionais da drea de secretariado que tenham ao menos

uma experiéncia profissional.

As informacodes coletadas serdo utilizadas na Dissertacio de Mestrado, intitulada: A
importancia das Competéncias Financeiras na rotina de trabalho do Profissional de
Secretariado. O estudo em pauta é orientado pelo Professor Edson Barbero, do curso de
Mestrado Profissional em Administracio, da Fundacio Escola de Comércio Alvares Penteado
(FECAP).

Este questionario esta divido em 7 blocos e o tempo médio de resposta é de 8 minutos.

Para cada item atribua, por favor, um ponto da escala que varia de 1 a 5 (considerando 1 para

0 menos importante e 5 para o mais importante).

1 2 3 4 5

Nada Pouco Muito Extremamente
. . Importante | . .
importante | importante importante | importante

Glossario

CDI - Certificado de Depdsito Interbancario

SELIC - Sistema Especial de Liquidacio e de Custédia ou "Taxa basica de juros" IPCA -
Indice de Precos ao Consumidor Amplo
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Questdes
1. Anélise de Informagoes Financeiras (1/2)
Interpretar Indicadores Financeiros, tais como: CDI, SELIC e IPCA
Interpretar Taxas, tais como: Juros ou Cambio
Interpretar informagdes que contenham porcentagens
Interpretar informagdes que contenham descontos
Interpretar informagdes que contenham juros e/ou acréscimos
Elaborar célculos de operagdes financeiras (por exemplo: financiamento)
2. Analise de Informacdes Financeiras (2/2)
Comparar informagdes financeiras da companhia (gastos em viagens de 2016 versus 2015, por exemplo)
Interpretar um fluxograma financeiro
Manusear calculadoras convencionais (operagdes simples)
Manusear calculadoras cientificas (regressao logaritmica, linear, exponencial, potencial)
Manusear calculadoras financeiras (juros compostos, fungdes estatisticas, fungdes matematicas)
Manusear planilhas eletronicas (Excel) para calculos financeiros
Interpretar um cronograma financeiro
3. Cotacao, Orcamentacao e Reembolsos
Solicitar orcamentos e cotagdes
Negociar com clientes e/ou fornecedores considerando a politica financeira da organizagao
Elaborar relatério para tomada de decisdes com base nos orgamentos e pregos
Utilizar aplicativos ou softwares de informatica para planejamento financeiro e elaboracéo de orgamentos
Elaborar relatério para reembolso de despesas considerando a politica financeira da organizagao
Utilizar aplicativos ou softwares de informatica para elaborar reembolsos
4. Fundamentos, Principios e Conceitos da Contabilidade
Identificar os principais usuarios das informagdes contabeis
Interpretar saldo existente, saldo final e cronogramas financeiros
Identificar as informagdes contidas em uma DRE (Demonstra¢ao do Resultado do Exercicio)
Compreender o método de langamentos contabeis da empresa
Reconhecer publicagdes contabeis (exemplo: Balango Patrimonial)
Aplicar sistemas e métodos de arquivos financeiros/contabeis (exemplo: Notas Fiscais)
5. Fundamentos e Conceitos de Custos e Tributos
Aplicar os fundamentos e conceitos de custos
Organizar o processo de obten¢do de dados referentes a custo
Elaboragao de planilhas de custo utilizando Excel
Elaboragdo de planilhas de controle de estoque utilizando Excel
Conhecer e coletar informagdes para o planejamento tributario da empresa
Planejar pagamento de tributos
Organizar e arquivar documentagdo referente a tributos

Demografico
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6. Sobre vocé:
Masculino
Feminino

7. Faixa etaria:
De 15 a 20 anos
De 21 a 30 anos
De 31 a 40 anos
De 41 a 50 anos
Acima de 51 anos

8. Escolaridade:

Técnico Incompleto
Técnico Completo
Graduag@o Incompleta
Graduag@o Completa
Especializa¢do Incompleta
Especializagao Completa
Mestrado

Doutorado

9. Qual o curso/formacgao:

Técnico em Secretariado

Bacharel em Secretariado

Tecnodlogo em Automagdo de Escritdrio
Especialista em Assessoria Executiva
Outro (especifique)

10. Sua Ocupacio atual:
Estudante

Empregado com carteira assinada
Servidor publico

Auténomo

Em busca de recolocacdo

Outro (especifique)

11. Qual sua renda bruta mensal:
Até RS 1.874,00

De R$ 1.875,00 a R$ 4.685,00

De R$ 4.686,00 a R$ 8.433,00
Acima de R$ 8.434,00

Responda as proximas perguntas com base na
empresa em que trabalha atualmente ou em sua
ultima experiéncia profissional.

12. Qual o ramo de atividade principal da empresa?
Industrial

Comercial

Prestacdo de Servigos

Financeira

Outro (especifique)

13. Quantidade de funcionarios atualmente:
Até 09 empregados

De 10 a 49 empregados

De 50 a 99 empregados

De 100 a 499 empregados

500 ou mais empregados

14. Seu Cargo:
Recepcionista
Assistente
Secretario(a)
Assessor(a)

Outro (especifique)

15. Estado onde atua ou atuou
em sua ultima experiéncia

Caso vocé queira receber os resultados desta pesquisa, identifique-se abaixo:

34



