Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza
ETEC Tereza Aparecida Cardoso Nunes de Oliveira

Técnico em Secretariado Integrado ao Ensino Médio

A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO NA AREA FINANCEIRA:

O Desenvolvimento de suas Habilidades e Competéncias para Gestédo Financeira.

Amanda Dantas de Almeidat
Camila Tenorio de Carvalho?
Cibele Valencia Cabrera®
Julia Gabriele Gongalves Bezerra*

Sarah Alves Cordeiro®

Orientadora: Luciana Colombo de Sousa Nascimento.

Resumo: O perfil do Profissional de Secretariado € caracterizado e reconhecido pelas
funcdes primordiais que fazem parte de suas exigéncias profissionais, como por
exemplo, redigir documentos, organizar agendas e planejar eventos. No entanto, no
mundo globalizado, a valorizacao desse profissional tem sido mais evidente pela sua
contribuicdo em diversos setores além do administrativo, qual costumeiramente o
Profissional de Secretariado se restringe. Logo, partindo dessa linha de raciocinio,
este Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) visa analisar e evidenciar a sua
participacdo ativa dentro de seus conhecimentos na Area Financeira. Conforme
pesquisas feitas referentes a Grade Curricular na formacdo técnica e de ensino
superior do Secretariado, apontamos a presenca de componentes curriculares
voltados a sua atuagcdo na area em questdo, e com isso cabe o0 questionamento
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guanto ao aproveitamento dos conhecimentos do Profissional de Secretariado acerca
de suas habilidades e competéncias para a Gestdo Financeira. Através da
metodologia quali-quantitativa, resultante de entrevistas e reuniées com especialistas
no Secretariado que atuam na Area Financeira, comprovamos que todos o0s
conhecimentos adquiridos, tanto na sua formacao quanto em preparacéao externa, séo
aproveitados e utilizados cotidianamente no seu ambiente de trabalho, sendo assim,
sao indispensaveis para a profissao.

Palavras-chave: Area Financeira, Profissional, Valorizac&o, Secretariado, Atribuicdes.

1. INTRODUCAO
No cenério atual com as melhorias tecnolégicas e a expansdo do capitalismo, a

evolugcdo do mercado de trabalho tornou-se mais exigente quanto a escolha de
profissionais e seu desenvolvimento dentro de uma organizagao, conseguentemente
diferentes estratégias geram a necessidade de novas competéncias e essas
interagem com a estratégia, fazendo com que aconteca uma avaliacdo e readequacao
constante (Fleury & Fleury, 2004). Visto que o mundo globalizado necessita das
habilidades do trabalhador dentro do perfil imposto para um cargo especifico, a
competitividade instaurada em uma empresa gera a valorizagdo de capacidades que
atribuam um valor a mais do que o exigido. Segundo Moreira et al. (2016), destaca-se
o profissional que consegue desenvolver, entre outras competéncias, raciocinio l6gico
e habilidade em: administracdo, economia, contabilidade, financas e matematica
financeira. Ainda assim, o profissional de secretariado ndo é relacionado a outras
areas de atuacao que ndo sejam as administrativas, dessa forma limitando sua area
de exposicdo de conhecimentos e habilidades que sdo adquiridas durante sua
formacado. Para tanto, sdo atribuidas a esses especialistas definicbes generalizadas
de quem sdo e quais suas principais competéncias, que pode ser encontrada na

CBOS, como se segue:

“Assessoram 0s executivos no desempenho de suas fung¢bes, atendendo
pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informacdes, elaboram
documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrbnica, prestam servigcos
em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes
de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletrdnicos,
auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides.”
(CBO, 2002).

6 Classificacdo Brasileira de Ocupacées.



Tendo em vista as habilidades apresentadas acima, o profissional de secretariado é
subestimado em relacdo a suas competéncias e conhecimentos, mesmo que este
possua formacgdo académica em areas diversas, no que inclui conceitos basicos sobre
a area financeira, como por exemplo a grade de formacéo do técnico em secretariado
gue contém gestdo financeira (Etec) e a grade de secretariado que engloba
matematica financeira e contabilidade (Fatec) de acordo com o Centro Estadual de
Educacdo Tecnologica Paula Souza, estas sdo aplicadas visando sua area de
atuacao. Ainda assim, a falta de reconhecimento da atuacao desse profissional na
area financeira, torna possivel que este trabalho de conclusdo de curso disponha
como tematica a importancia da participacdo do profissional de secretariado nesta
area de acordo com as func¢des que Ihe sdo designadas.

Portanto, o trabalho de concluséo de curso tem como principal objetivo demonstrar a
importdncia da atuacdo do especialista na area em questdo a partir de suas
respectivas atribuicées. Desde ja, nossos objetivos especificos serdo voltados a
mostrar aptiddes de atuar assertivamente na area financeira, enfatizar a importancia
da gestdo financeira para os profissionais de secretariado e desenvolver o0s
conhecimentos sobre educacéo financeira. Logo, como hipotese, acredita-se que o
mercado de trabalho e as organiza¢des como um todo desconhecem o conhecimento
sobre a area citada por parte do profissional de secretariado, no que desencadeia a
falta de credibilidade e oportunidades. Por isso, nossa problematica propde-se
responder a questdo: o conhecimento sobre a area financeira pelo profissional de

secretariado € aproveitado?

2. DESENVOLVIMENTO
2.1 Metodologia

Neste artigo, o método utilizado € de indole quali-quantitativa que compde e traz um
enfoque descritivo juntamente com o levantamento de dados bibliograficos. Segundo
Gil (1999), uma pesquisa descritiva é aquela que tem por propdsito descrever o objeto
de estudo. O artigo consiste em associar a utilizacdo conjunta da pesquisa qualitativa
e quantitativa, a qual permite recolher uma maior quantidade de informacgcdes com
dados apurados que foram gerados a partir de entrevistas concebidas por um roteiro
elaborado para secretarios(as) que tém ou tiveram alguma relacdo com a area

financeira.



“As abordagens quantitativas e qualitativas utilizadas em uma mesma
pesquisa sdo adequadas para que a subjetividade seja minimizada e,
ao mesmo tempo, aproximam o pesquisador do objeto estudado,
proporcionando maior credibilidade aos dados.” (MILES; HUBERMAN;
SALDANA, 2014; CRESSWELL; PLANO-CLARK, 2013; FLICK, 2009;
SAMPIERI; COLLADO; LUCIO, 2013).

As entrevistas foram estruturadas apos o roteiro idealizado pelo grupo, o qual conteve
nove perguntas subjetivas que foram respondidas por profissionais com formagao em
Secretariado, o formato adquirido para a realizacdo das mesmas dirigiu-se em
reunides on-line e presenciais. As perguntas propostas pretendem identificar o
aproveitamento de habilidades e competéncias de um profissional de secretariado
para a area financeira de uma empresa. Cada questéo introduzida nas entrevistas traz
a capacidade de confirmar os questionamentos erguidos ao longo da pesquisa, que
de certa forma comprovam a tese levantada durante o trabalho, como por exemplo,
guais conhecimentos demandados e aprendidos na faculdade de secretariado podem
ser bem aproveitados dentro de uma corporagao. As declaracbes foram obtidas
durante o periodo de 15 de setembro de 2022 a 24 de setembro de 2022 em
conversacao formalizada.

Segundo Roesch (2007), a coleta de dados primarios é caracterizada por entrevistas,
guestionérios, observacdes ou testes, sendo assim a anélise de dados se ligardo com
0 método adquirido de maneira que serdo argumentados 0s posicionamentos de
profissionais referentes ao assunto proposto.

A tematica do artigo é algo reduzido de modo que nao possui um acervo de matérias
e apetrechos, ja que em tempo algum foi aprofundado por algum profissional ou
estudante, porém a proposta do TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso) visa um

estudo com uma dedicagcdo maior ao assunto.



2.2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA
2.2.1 Area das Financas Empresariais

O ramo financeiro das empresas consiste em cuidar das ac¢des, investimentos,
controle de dados, tributos, impostos, dinheiro — contas a pagar, no geral. Além de
gue, tudo o que esté relacionado aos gastos da empresa, futuros negocios, projetos,
devem passar pela area financeira, ndo s6 para garantia, mas também pelo controle
maior que a area ira exercer, agindo minunciosamente para que o ritmo da corporacao
nao se perca e que haja lucros e ndo prejuizos. Dessa forma, torna-se impossivel que
uma empresa em ascensao nao tenha um departamento que se encarregue desse
controle de financas, tal como também a Contabilidade que atua de forma importante
para o crescimento constante dessas empresas.

Todos os investimentos que uma empresa faz, seja de pequeno, médio ou grande
porte, necessitam de uma atencdo meticulosa, capaz de analisar a margem de erros,
tal como avaliar se aquilo pode beneficiar ou ndo a empresa. Entdo, ndo é viavel a
contratacdo de profissionais inflexiveis ou ndo adequados para esse tipo de area,
tendo em vista que uma empresa depende muito do capital para manter-se erguida e
evoluir. Com isso, € imprescindivel a atua¢do de um secretario nessas organizacoes,
reforcando que, um profissional de secretariado especializado possui todas as
competéncias para auxiliar e exercer fungcbes perante a area das financas.

Dessa forma, a Area Financeira, tal como as economias e a administracio em geral,

pode ser descrita dessa maneira:

“A economia entao incorporou ainda mais modelos de analise quantitativos e
econométricos nas funcdes financeiras. Posterior a isso e no inicio do século
passado, a administracdo financeira voltou-se a gestdo sendo abordada
agora com um enfoque mais administrativo justamente buscando fornecer
instrumento para a gestdo das organizagdes que comegam a surgir frente a
revolucdo industrial, ficando entdo sob o enfoque da ciéncia da
administragdo.” (Herling et al., 2014, p. 180).

Seguindo a mesma linha, Cielo e Cielo (2007) afirmam que um profissional de
secretariado, diferente do que muitos presumem, é uma profissdo que esta sempre
em ascensdo, e um secretario ndo se trata de um assistente, mas sim um
empreendedor e administrador, que possui um papel ativo nas empresas,
principalmente diferenciando-se por sua estratégia. Sendo assim, a Gestéao
Financeira, estd em grande evidéncia para a construcdo e evolucdo da carreira do

profissional.



Conclui-se que, as Finangcas Empresariais possuem diversas competéncias a serem
seguidas e contribuem néo s6 para o crescimento, como também a estabilidade das
organizagdes. Ademais, as habilidades do profissional do ramo secretarial, demonstra
por meio dos servicos o que |Ihes fora ensinado em cursos, experiéncia de trabalho e

em como isso reflete no desempenho pessoal e profissional.

2.2.2 Area de Contabilidade Empresarial

Igualmente presente e importante para o crescimento e a estabilidade de uma
empresa, existe a area de Contabilidade, que consiste no auxilio aos gestores de
maneira eficaz e precisa na tomada de decisfes estratégicas, além de que, o setor
contabil é capa de fornecer as informacdes a respeito da situagdo financeira das
empresas com a precisdo necessaria. Entao, todas as vertentes do financeiro de uma
empresa atuam de forma conjunta e metddica, sempre analisando e compreendendo
o funcionamento da organizacao, e cuidando para que tudo saia da maneira correta e
impecavel, na medida dos limites possiveis para o alcance do profissional.

E comprovado que uma empresa € incapaz de crescer sem que haja uma ideia de
como serdo os proximos dias, meses e anos. Para manter uma corporagdo em forma,
tudo deve ser calculado e é necessario que planos emergenciais sejam preparados,
pois nunca se sabe quando algo pode aparecer.

Sendo imprescindivel a necessidade de manter-se aberto a novas oportunidades e ter
a capacidade de se adaptar as mudancas ao passar do tempo. Partindo desses
principios, os profissionais mais adequados para exercer comandos nessas
empresas, precisam atender as competéncias exigidas, um bom exemplo de uma
formacao competente para atuar na area, € o secretariado, no qual foi comprovado
por meio de pesquisas em livros, artigos e por meio de entrevistas com atuantes na
area, que tais habilidades s@o ensinadas desde a sua formagdo académica e
contemplam seu desenvolvimento profissional nas empresas. Segundo o site de
empregos CATHO, levando em consideragdo que um profissional de secretariado

atuando na area financeira pode:

“Atua com a administracdo dos resultados financeiros, faz
lancamentos das despesas, realiza rotinas bancérias, folha de
pagamento e departamento de pessoal. Documenta e envia para a
contabilidade as notas fiscais da Central de Produgdo.” (CATHO,
CATHO, n.d.)

7 Marketplace de tecnologia que conecta empresas e candidatos.
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Provando que seu conhecimento é a chave e o primeiro passo para alavancar

desenvolvimento na carreira.

2.2.3 Atuacao do Profissional de Secretariado

A profissdo de secretariado vem evoluindo e com ela, véarias transformacdes e
inovacbes surgem para acompanhar as mudancas do mundo atual. Desde
atendimento ao cliente até a organizacdo de viagens, € importante destacarmos que
com a evolucao veio a pratica de gerir; algo que era restrito a qualquer outra pessoa

se nao 0s proprios executivos gerais de uma empresa.

“Os desafios da tecnologia informacional foram fatores motivadores
para o crescimento da profissdo e adocdo de novas préaticas. A
pluralidade de conhecimentos do Secretario Executivo possibilita
capacidade de executar tarefas complexas, inclusive, gerir.” (SILVA,
BARROS E BARBOSA, 2012, p.109).

O fato de profissionais de secretariado possuirem uma area de atuacdo genuinamente
abrangente, mostra como o mundo globalizado é capaz de alterar tecnologicamente
e rotineiramente a vida de um secretario. E com a globalizacdo, os pensamentos de
uma pessoa quanto ao seu trabalho se tornam mais rigidos considerando a visdo
voltada principalmente para o crescimento econémico e para o lucro com o qual se
guer alcancar.

Angela Cheng e Marcia Martins Mendes (1998) uma vez disseram que “a gestio
financeira ndo é funcdo exclusiva do gestor da area financeira, mas de todos os
gestores de diversas areas de responsabilidade”; podemos interpretar essa afirmagao
como foco para a utilizacdo de diversos modelos e visdes sobre a mesma questao.
Com todas as competéncias presentes no desempenho do profissional de
secretariado, o conhecimento profundo sobre a é&rea financeira lhe permite um
desenvolvimento coletivo quanto empresa. Considerando tudo o que foi abordado, a
juncdo das competéncias do proprio profissional e adicdo de um conhecimento
necessario para o desenvolvimento do mesmo, podemos concluir que essa area

precisa ser especificadamente para o setor financeiro de uma corporagao?



2.2.4 Formagéo Profissional e Grade Curricular

A origem desta profissédo € atribuida ao periodo do Antigo Egito, ao qual necessitava
de grande conhecimento e intelectualidade para ocupacao do cargo. Além do mais, a
confiabilidade e o perfil multifacetario eram caracteristicas essenciais para a escolha

e bom desempenho deste funcionério.

De acordo com o Art. 3 da Resolugédo N° 3, de 23 de Junho de 2005 do Ministério da
Educacéo (MEC):

“O curso de graduacgao em Secretariado Executivo deve ensejar, como
perfil desejado do formando, capacitacéo e aptiddo para compreender
as questdes que envolvam sélidos dominios cientificos, académicos,
tecnologicos e estratégicos, especificos de seu campo de atuacao,
assegurando eficaz desempenho de mdltiplas fun¢des de acordo com
as especificidades de cada organizacdo, gerenciando com
sensibilidade, competéncia e discricdo o fluxo de informacgbes e
comunicagdes internas e externas.” (Nunes, 2005).

O Profissional de Secretariado é formado de forma generalista, se moldando e
adquirindo algumas competéncias do setor em que trabalha ou mesmo do nivel
hierarquico onde esté inserido (CAMARGO & BARBERO, 2018). Desta forma, sua
grade curricular atende varias especialidades, como podemos ver nas propostas de
carga horéaria por componente curricular do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica
Paula Souza, que variam entre os gerenciamentos de rotina até a assessoria de um
evento.

Observamos agora, todos os conhecimentos que serdo adquiridos durantes esses

anos de curso Técnico e da formagéo superior.



Tabela 1: MODULO | — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE
SECRETARIA.

Horas-aula
wn
o
1
. s wn
Componentes 5 | ® N
- .9 ‘9 l
Curriculares o | 2| & g 8
N 2 S 0 2 2
1 [ o o~
s| 8| s| 3 V| 8| §
s | s 5| | E| | B
el el Ef&|R|&|R|ER
1.1 - Representacao e Comunicacao
em Lingua Portuguesa | 60 50 00 00 60 50 48 40
1.2 - Representagao e Comunicacao
em Lingua Estrangeira Moderna: 40 50 00 00 40 50 32 40
Espanhol |
1.3 - Representacao e Comunicacao
em Lingua Estrangeira Moderna: 60 50 00 00 60 50 48 40
Inglés |
1.4~ Admi.nistrac;éo e Planejamento 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
Empresarial
1.5 - Gerenciamento de Rotinas e 40 50 60 50 100 | 100 80 80
Servigos
1.6 - Gestao de Informacgoes e 00 40 50 40 50 32 40
Documentos
1.7 - Aplicativos Informatizados | 00 00 60 50 60 50 48 40
1.8 - Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
Total 340 | 350 | 160 | 150 | 500 | 500 | 400 | 400

Fonte: Centro Estadual de Educac¢éo Tecnoldgica Paula Souza - 2011.
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Tabela 2: MODULO Il — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSESSOR

EMPRESARIAL E DE EVENTOS.

Horas-aula
wn
o~
1
= st 0
Componentes 5| = o
. S S .
Curriculares | 81 3 g8 &
~| B 8 o | 2| 2
o o o~ E E
S| 2| 8| &| | 1| 8| S8
| 8| | 8| 8| 8| £| B
= - o o [ - = [
1.1 - Representagao e Comunicacao
em Lingua Portuguesa Il 00 00 60 50 60 50 48 40
1.2 - Representagao e Comunicagao
em Lingua Estrangeira Moderna: 60 50 00 00 60 50 48 40
Espanhol Il
1.3 - Representacao e Comunicagao
em Lingua Estrangeira Moderna: 60 50 00 00 60 50 48 40
Inglés i
1.4 - Assessoria Empresarial e de 40 50 60 50 100 100 80 80
Eventos
1.5 - Tecnologias em Ambientes
Addnlstrativos | 00 00 40 50 40 50 32 40
1.6 - Gestao Financeira e Contabil 100 100 00 00 100 100 80 80
1.7 - Planejamento do Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC) na Area 40 50 00 00 40 50 32 40
Secretarial
1.8 - Aplicativos Informatizados Il 00 00 40 50 40 50 32 40
Total 300 | 300 | 200 | 200 | 500 | SO0 | 400 | 400

Fonte: Centro Estadual de Educac¢éo Tecnoldgica Paula Souza - 2011.
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Tabela 3: MODULO IIl — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de

TECNICO EM SECRETARIADO.

Horas-aula
wn
o~
1
Componentes 5| B o
o 5] !
Curriculares .| 8] % g | @
~| 8] @ | £ 2
1 o o ~ E E
S| 8| 8| 8| .| 2| 8| 5
0 0 5 = [}
s| 8| BE| E| 8| £| £ | B
= [ o o - - - -
lll.1 - Representacao e Comunicagao 00 00 40 50 40 50 12 40
em Lingua Portuguesa Il
lll.2 - Representagao e Comunicacao
em Lingua Estrangeira Moderna: 40 50 00 00 40 50 32 40
Espanhol Il
11l.3 - Representacao e Comunicacao
em Lingua Estrangeira Moderna: 40 50 00 00 40 50 32 40
Inglés Il
114 - Assessoramento Empresarial 60 50 40 50 100 100 80 80
115 - Aplicativos Informatizados il 00 00 60 50 60 50 48 40
lI.6 - Assessoramento de Eventos 40 50 60 50 100 100 80 80
.7 - Desenvolvimento do Trabalho
de Conclusao de Curso (TCC) na Area 00 00 60 50 60 50 48 40
Secretarial
lIl.8 - Tecnologias em Ambientes
Administrativos Il 02 09 60 50 60 50 oy 9
Total 180 | 200 | 320 | 300 | 500 | 500 | 400 | 400

Fonte: Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza - 2011.

Podemos observar na Tabela 2 um componente curricular ligado a area financeira, a

Gestdo Financeira e Contabil. Apesar de ser focado ao mercado de forma mais

abrangente, € possivel notar o quanto as competéncias financeiras sédo importantes e

pouco exploradas se tratando de secretariado executivo.

“E fundamental que o Secretario aprenda a analisar o mercado, a
definir sua misséo, ter objetivos e reconhecé-los em seu trabalho, ter
planos e, certamente, agir com ética, uma vez que seu comportamento
sera, para muitos, o modelo de conduta da empresa.”

BAETA, & FARIA, 2012).

Com base na sua formacéo académica, algumas fungdes exigem aplicacao pratica de

forma cotidiana e voltada para questdes administrativas do executivo, como podemos

observar na tabela abaixo as mais utilizadas:

(FARIA,
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Item Afirmacao

C04 | Interpretar informacdes que contenham descontos.

C05 Interpretar informacdes que contenham juros e/ou acréscimos.

C10 Manusear calculadoras convencionais (operagdes simples).

C13 Manusear planilhas eletrénicas (Excel) para calculos financeiros.

C15 | Solicitar orgamentos e cotagdes

C16 Negociar com clientes e/ou fornecedores considerando a politica

financeira da organizacéo.

C17 Elaborar relatério para tomada de decisdes com base nos orcamentos e

precos.

C19 Elaborar relatério para reembolso de despesas considerando a politica

financeira da organizacéo.

Fonte: Adaptado de Camargo, Fernando Aguiar e Barbero, Edson Ricardo - 2018.

De forma geral, caracterizamos a atuacao financeira do profissional como superficial,
sendo base para todas as suas outras competéncias e habilidades exigidas para seu
perfil, porém limitadas a sua prépria organizagao, um ambito menor do que o mercado

como um todo.

2.2.5 Dados Obtidos

Com base nas hipdteses levantadas ao longo do Trabalho de Conclusao de Curso,
nessa analise de dados contera as respostas das entrevistadas acerca do roteiro
realizado pelas integrantes do grupo. Dessa forma, para conclusao plena do trabalho,
0 grupo pdde analisar as ferramentas obtidas por profissionais atuantes da area e
suas demais experiéncias, sejam elas em seu periodo de formacédo ou durante a
execucao de suas fung¢des no mercado de trabalho.

A comunicacao foi o fator mais importante para a maior parte da pesquisa, e com ela
foi possivel ter um aprofundamento sobre a area financeira dentro da profissdo de
secretariado. Segundo Néri et al (2005, apud OLIVEIRA, 2007, p.74):

‘Ao tratarmos entdo do procedimento entrevista, faz-se importante
chamar a atencdo, principalmente, para a questdo do processo de
comunicacéo inserido em uma situacdo de entrevista. De um lado,
estaria o entrevistador e, de outro, o entrevistado, ambos sujeitos a
influéncia de variaveis externas.” (2005, apud OLIVEIRA, 2007, p.74).
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Para um melhor entendimento das entrevistas realizadas, sera apresentado a seguir,

0s objetivos de cada pergunta feita para as os profissionais entrevistados.

Tabela 4: Perguntas para os profissionais e Analise das mesmas.

N° da
PERGUNTA PERGUNTA ANALISE
O que te levou a atuar na area financeirade | Nessa questdo pretende-se saber o
1 uma empresa? porqué das entrevistadas terem
trabalhado nessa éarea.
Vocé considera que a area financeira € uma | Procura-se saber se a profissional
area acessivel para um profissional formado | formada em secretariado interpreta a
2 em secretariado? area financeira acessivel de acordo com
a sua formacéo.
Visto seu tempo de formacao e atuagdo na Essa questdo tem como objetivo
area, vocé notou mudangas consideraveis | identificar modificacbes conforme o
em relacdo ao ambiente de trabalho? Seu | tempo de formacdo e atuacdo na area
trabalho e a¢cBes possuem uma evolucdo | da profissional, assim como também
3 constante ou continua da mesma forma | preza mostrar se houveram alteracfes e
desde o come¢o de seu ingresso na | avang¢os no modo de trabalho dentro da
carreira? profisso.
Tendo em vista sua ocupacdo na area | Possivel saber se as secretarias
financeira, antes de chegar ao seu cargo, | atuaram em outras atividades com o
vocé trabalhou em outras corporacdes | curso de secretariado que ndo fosse
usando do secretariado/secretério | referente a area financeira.
4 executivo, para trabalhos nao relacionados
a 4rea financeira?
Levando em conta as seguintes matérias Essa questdo busca identificar quais
que compbem a grade curricular do curso | matérias do curso que formam a grade
Secretario executivo: Economia e Mercado; | curricular sdo mais utilizadas e
Gestdo Empresarial; Plano de Negdcios; | colocadas em acgdo pelos (as)
Estatistica Aplicada; Contabilidade geral e | secretarios(as) e dessa forma, elas
5 financas; Economia aplicada. Vocé ja teve | explicavam quais foram mais

contato com alguma e colocou seus

conhecimentos em prética? Se sim, quais?

aproveitadas e quais tiveram menos
relevancia durante e apds o periodo de
formacao, somado com a execugéo dos

Servigos.
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Quais sdo/foram as suas principais funcdes

na area financeira da sua corporacdo?

Essa questao é viavel para identificar as
principais atribuicbes da entrevistada

em sua organizacao.

Ademais, vocé consegue enxergar alguma
mudanca notéria entre ser um secretario
financeiro, dos demais cargos envolvendo o

secretariado dentro de uma organizacdo?

Nessa questdo, busca o olhar do
secretario(a) sobe a &rea financeira e as

outras areas da corporagao.

No seu ambiente de trabalho, houve
reconhecimento pela empresa sobre suas
habilidades e competéncias como
profissional de secretariado para a area

financeira?

Essa questdo procura-se compreender

se foi possivel identificar um

reconhecimento vindo da empresa em
o profissional  exerce

que suas

atividades.

Vocé acredita que o conhecimento sobre a

area financeira pelo profissional de

secretariado é aproveitado?

E possivel perceber com essa questdo
a importancia do conhecimento sobre a

area financeira para o profissional de

secretariado e se ele é proveitoso.

Fonte: Elaborado pelas pesquisadoras - 2022.

Quando é perguntado para os entrevistados 0 que os levaram a atuarem na area
financeira, € possivel identificar que ndo ha uma padronizacdo em relacdo as
respostas obtidas. Segundo os relatos, é concebivel reconhecer que alguns deles
foram de alguma maneira influenciados pelo seu vinculo familiar e outros, por
gostarem da area. Temos como exemplo, duas respostas dos entrevistados, as quais
uma das especialistas alega ter o sonho de ser Secretaria Executiva gracas a sua
mae enquanto nossa outra entrevistada garantiu que se deparou com 0 ensino
superior de Secretariado apos desistir de sua faculdade anterior.

Percebe-se que essas profissionais assim que tiveram maior contato com o
secretariado, conseguiram desenvolver as habilidades aprendidas durante a formacao
e aplicaram de forma plena cada um de seus conhecimentos, assim como também,
muitos dos entrevistados afirmaram que se sentiram bem trabalhando com a area

financeira, justamente por ser tdo ampla e flexivel.
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Figura 1: Vocé considera que a area financeira € uma area acessivel para um
profissional formado em secretariado?

mSm mNZo mTavez

Fonte: Elaborado pelas pesquisadoras - 2022.

Com base em uma das hipoteses do trabalho, sendo essa, comprovar que nao ha
exclusividade na gestdo financeira para areas e departamentos especificos, os
profissionais afirmaram que nao ha diferenca tdo grande de uma area para outra, mas
sim de acordo com especificidades da empresa, tal como também surge a importancia
da flexibilizacdo dos especialistas quando ingressam na area, pois € muito importante
ser aberto para as adequacdes que a empresa requere. Os secretarios, aprendem
desde sua formacao, que suas qualificacdes sdo sim utilizadas ao longo de toda a sua
carreira, e com relacdo a area financeira isso ndo muda, visto que ainda faz parte das
vertentes que abrangem o curso de secretariado e suas competéncias.

Quando é abordado se houveram transformacfes dentro da profissdo durante o
desempenho dos especialistas, percebe-se que todos afirmam que ocorreram

mudancas ndo sé em sua ocupacgdo, mas na corporacdo em geral.

“As mudancas nao foram apenas para o profissional de secretariado,
foram para todas as profissbes e posi¢cdes dentro do mundo
corporativo. As pessoas e empresas tém perfis diferentes e existem
secretarias com caracteristicas divergentes para empresas variadas,
entretanto houve mudancas que ndo sejam necessariamente
relacionadas ao secretariado e sim ao mundo corporativo o qual se
tornou mais dinamico, informal, mais rapido e exigente com relagao
com a exceléncia e agilidade". (ENTREVISTADA, 2022).
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Observamos também a presenca da evolucdo de cargos, desde estagiarias até
gestoras de equipes. Destacaram-se a constante mudanca em suas vidas pessoais
resultando em busca de conhecimentos extras.

Nota-se que os profissionais possuem uma exorbitante capacidade para a

amplificagao da sua corporagéo.

Figura 2: Tendo em vista sua ocupacao na area financeira, antes de chegar ao
seu cargo, Vvocé trabalhou em outras corporacbes usando do
secretariado/secretario executivo, para trabalhos n&o relacionados a éarea
financeira?

mSim = Ndo = Talvez

Fonte: Elaborado pelas pesquisadoras - 2022.

Torna-se nitido que o curso de secretariado abrange diversas disciplinas capazes de
formar um profissional na area, entretanto, algumas entrevistadas alegaram que néo
conheciam muito sobre a mesma antes de exercé-la. Como também, em alguns casos
isolados, eles disseram que tinham uma pequena base dos componentes, entretanto
s6 se especializaram de fato quando puderam ingressar diretamente no mercado de
trabalho. Dessa forma, a hip6tese levantada acerca de expor a falta de aprendizado
financeiro dentro da area secretarial ndo esté totalmente correta, pois, nao existe uma
falta de aprendizado, entretanto assim como quaisquer outras areas, existe a

especializacdo. Se ha o ingresso em determinada area, ela continua tendo suas bases
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tecnoldgicas que foram ensinadas, contudo aplicard de maneira mais especifica e de
acordo com as necessidades de seu cargo.

Diante da indagacdo feita por meio da pergunta de numero cinco durante as
entrevistas, € possivel apreciar-se o acervo de componentes da grade curricular do
curso que se interligam com a area financeira. As mesmas alegaram que
Contabilidade Geral e Financas foram essenciais para o desenvolvimento dentro das
organizacdes, assim como Matematica Financeira e Economia e Mercado, sendo
assim, tudo vai depender da especializacdo de cada profissional e os requerimentos
das empresas onde eles irdo exercer seus servigos. Algumas terdo mais utilidades
gue outras, ou terdo um peso maior no desempenho da carreira para cada profissional.
Pode-se observar com a pergunta de numero seis as principais fun¢des dentro desse
departamento especifico, sendo elas: contas a pagar e receber, emissdo de nota
fiscal, processo de reembolso de empresas, recibo de funcionarios, relatorios
gerenciais, gerenciamento de contas e pagamento das mesmas e acompanhamento
de investimentos.

Ser um profissional qualificado, versétil, organizado, empenhado e capaz de
administrar com maestria as suas funcdes, € a chave de sucesso para que tudo ocorra
da maneira certa, principalmente, aos olhos das empresas. Com todas essas
demandas necessarias, um profissional € capaz de ajudar no crescimento de uma
organizacdo, tendo em vista que € necessaria a contratacdo de profissionais
gualificados e que estejam dispostos a melhorarem suas funcfes, auxiliando no
crescimento e demonstrando que com o empenho necessario, é possivel sim que a
valorizacdo desse profissional nessa area, cause melhoras no desempenho da

empresa.
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Figura 3: Ademais, vocé consegue enxergar alguma mudanca notdria entre ser
um secretario financeiro, dos demais cargos envolvendo o secretariado dentro
de uma organizag&o?

mSm mN3 mTavez

Fonte: Elaborado pelas pesquisadoras - 2022.

Ao decorrer das entrevistas, € possivel notar que poucos realmente conhecem sobre
a atuacdo do profissional de secretariado como secretario financeiro, ou demais
funcdes com ligacdo a area das financas. Entretanto, quando atuantes, ndo existem
diferencas se comparados aos profissionais da area de outros departamentos, como
o administrativo, por exemplo. Quanto aos demais tipos de secretarios em outras
areas, torna-se impossivel criar uma comparacgéo, tendo em vista que cada setor ira
abranger somente as suas func¢des designadas pela empresa.

A area financeira ndo existe de forma reduzida para os secretarios, comprovando que
a Gestao Financeira é alcancada pelos atuantes. Também afirmam que o alcance esta

relacionado com a procura dos mesmos para o ingresso na profissao.
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Figura 4. No seu ambiente de trabalho, houve reconhecimento pela empresa
sobre suas habilidades e competéncias como profissional de secretariado para
a area financeira?

mSm mN3 mTavez

Fonte: Elaborado pelas pesquisadoras - 2022.

Com o grafico, é possivel observar que 86% dos entrevistados afirmam que foram
reconhecidos por sua empresa pelas habilidades e competéncias como um
profissional de secretariado. Os 14% disseram que ndo houveram certo
reconhecimento, mas foi comprovado pela maioria que depende da empresa, ja que
em todas as areas as formagfes servem como base para que o profissional possa
desenvolver, e assim, executar tudo de forma plena.

Quando é perguntado para 0s secretarios se 0 conhecimento sobre a area financeira
€ aproveitado, obtivemos respostas surpreendentemente positivas, principalmente
sobre os conhecimentos extras que cada individuo busca para garantir mais
experiéncias e técnicas.

Compreende-se que, os profissionais recebem desde o “bergo" de suas carreiras o
conhecimento prévio do que serd seguido para a execuc¢ao do seu servico. A funcéo
primordial desse curso profissionalizante é fornecer as bases, dessa forma deve-se
entender que é muito importante atentar-se as experiéncias que serdo adquiridas

quando colocadas em pratica.
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A Ultima questdo que abrange o aproveitamento das competéncias dos profissionais
de secretariado financeiro, € comprovada a partir do momento em que, o profissional
pode ser capaz de evoluir e compreender suas ac¢des dentro e fora da empresa, seja
ela qual for.

Ademais, seja na area financeira ou ndo, os profissionais de secretariado sdo capazes
de exercer suas fungbes plenamente mesmo com enfoque maior nas financas,
zelando para que as vidas dos executivos e da corporagdo possam ser igualmente
organizadas, bem trabalhadas e sem empecilhos, capazes de manter-se estavel sob

supervisao desses profissionais competentes e qualificados.

3. CONSIDERACOES FINAIS

Partindo de estereotipos e do senso comum, o profissional costumeiramente nao é
associado a éarea financeira, entretanto, referindo-se a um especialista na area de
assessoria, este pode aplicar suas habilidades e competéncias em qualquer area.
Devido ao término das pesquisas e entrevistas efetuadas por meio deste artigo,
realizou-se a possivel observacdo no tocante a relevancia do profissional de
secretariado para uma determinada corporacao, diante das suas variadas atribui¢cdes,
conhecimentos gerais e especificos que o tornam versétil e adaptavel para atuar em
distintas areas, assim como foi ponderado nesta pesquisa, uma significativa
participacdo na area financeira.

Desta maneira, este artigo obteve por objetivo primordial apresentar a atuacéo e as
devidas atribui¢cbes, no qual, consequentemente evidenciam a participagdo na area
em questédo pelo profissional de secretariado. Sucedeu a possivel averiguacéo deste
guadro por meio de percepcdes dos(as) proprios(as) profissionais que atuam na area
financeira, assim como, conjuntamente, analisado para contextualizacdo a grade
curricular do ensino técnico e superior em secretariado que proporcionam
conhecimento base para a carecida familiarizacdo de conceitos abordados na area.
Desse modo, a pergunta que dispbe a pesquisa foi refutada: as habilidades e
competéncias adquiridas na formacdo de secretariado voltadas para Gestao
Financeira sdo aproveitadas por estes especialistas, uma vez que os(as) profissionais
de Secretariado entrevistados(as) acordam que o conhecimento e no¢gdo em Financas
€ importante para suas atividades rotineiras, as quais compreendem diretamente a

dominio financeiro, ou seja, imprescindivel para este profissional.
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Diante as pesquisas, verificou-se ainda uma ressalva: apesar de haver a presenca de
matérias voltadas para a area financeira na grade curricular do secretariado, 0s
conhecimentos adquiridos a respeito da area em questdo, no desenrolar desta
formacdo totalizam de todo generalista, no que costumam ter uma visao sistémica dos
negocios, compreendendo como as diferentes areas se relacionam e de que maneira
os departamentos colaboram uns com 0s outros, ou seja, sem muito aprofundamento
ou exploracdo dentro da area. Deu-se relatos através das entrevistas sobre a
necessidade de formacdo externa para alavancar a carreira profissional dentro da
area financeira. Afinal, o curso de secretariado tem uma abordagem superficial diante
as areas de imaginavel performance, sendo essencial que o profissional tenha a
indigéncia de buscar por formacéo externa para se sobressair profissionalmente, tanto
guanto no seu proprio desenvolvimento pessoal.

Em suma, os estudos obtidos no preparo académico em secretariado direcionados a
area financeira sao relevantes, pois convém para a pratica de atividades rotineiras
exercidas em funcdo desses profissionais e principalmente para contextualizar
conceitos que circundam o setor financeiro, efetivando com que o(a) especialista seja
capaz de se integrar nos assuntos, logo podendo interpretar informacdes e atribuicdoes
fundamentais para a capacidade de exercer a assessoria de forma eficiente em sua
carreira.

Percebe-se a grandeza da amplitude em que este panorama pode ser analisado,
portanto esta em aberto possiveis sugestdes de pesquisas futuras para a contribuicéo

da valorizacdo da area secretarial ao que desrespeito sua atuagdo em outras areas.
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A ATUAQAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO NA AREA FINANCEIRA: O
Desenvolvimento de suas Habilidades e Competéncias para Gestédo Financeira.

THE PERFORMANCE OF THE SECRETARIAT PROFESSIONAL IN THE
FINANCIAL AREA: Developing Your Skills and Competencies for Financial
Management.

EL DESEMPENO DEL PROFESIONAL DE SECRETARIA EN EL AREA
FINANCIERA: Desarrollando tus Habilidades y Competencias para la Gestion
Financiera.

Abstract: The profile of the Secretarial Professional is characterized and recognized
by the essential functions that are part of their professional requirements, such as
writing documents, organizing agendas and planning events. However, in the
globalized world, the valorization of this professional has been more evident due to his
contribution in several sectors besides the administrative one, which the Secretarial
Professional is usually restricted to. Therefore, based on this line of reasoning, this
Course Completion Work (TCC) aims to analyze and highlight your active participation
within your knowledge in the Financial Area. According to research carried out
regarding the Curriculum Grade in the technical and higher education training of the
Secretariat, we point out the presence of curricular components aimed at their
performance in the area in question, and with this it is necessary to question the use
of the Secretariat Professional's knowledge about their skills and competencies for
Financial Management. Through the qualitative-quantitative methodology, resulting
from interviews and meetings with specialists in the Secretariat who work in the
Financial Area, we prove that all the knowledge acquired, both in their training and in
external preparation, is used and used daily in their work environment, being thus, they
are indispensable for the profession.

Keywords: Financial Area, Professional, Valuation, Secretariat, Attributions.

Resumen: El perfil del Profesional Secretariado se caracteriza y reconoce por las
funciones esenciales que forman parte de sus requerimientos profesionales, tales
como redaccion de documentos, organizacion de agendas y planificacion de eventos.
Sin embargo, en el mundo globalizado, la valorizacion de este profesional ha sido mas
evidente debido a su contribucion en varios sectores ademas del administrativo, al que
suele estar restringido el Secretariado Profesional. Por lo tanto, con base en esta linea
de razonamiento, este Trabajo de Finalizacion de Curso (TCC) tiene como objetivo
analizar y resaltar su participacion activa dentro de su conocimiento en el Area
Financiera. De acuerdo con la investigacion realizada en torno al Grado Curricular en
la formacidén técnica y superior de la Secretaria, sefialamos la presencia de
componentes curriculares orientados a su desempefio en el area en cuestion, y con
ello es necesario cuestionar el uso de la Conocimiento de los Profesionales de
Secretaria sobre sus habilidades y competencias para la Gestién Financiera. A través
de la metodologia cualitativa-cuantitativa, resultado de entrevistas y reuniones con
especialistas de la Secretaria que laboran en el Area Financiera, comprobamos que
todos los conocimientos adquiridos, tanto en su formacion como en la preparacion
externa, son utilizados y utilizados diariamente en su entorno de trabajo, siendo asi,
son indispensables para la profesion.
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Palabras clave: Area Financiera, Profesional, Valuacién, Secretaria, Atribuciones.
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