7\
NN\

-~

-\

/7,

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO, ATUARIA,
CONTABILIDADE E SECRETARIADO
CURSO DE CIENCIAS CONTAREIS

ADMINISTRACAO E CONTROLE DE CONTAS A
RECEBER E DO SETOR DE COBRANCA

VIVIANE OLIVEIRA LUNA

FORTALEZA, JUNHO, 2000



ADMINISTRACAO E CONTROLE DE CONTAS A RECEBER E DO
SETOR DE COBRANCA

VIVIANE OLIVEIRA LUNA

Orientador: Pretextato Salvador Quaresma de Oliveira Mello

Monografia apresentada a Faculdade
de Economia , Administracdo, Atuaria
Contabilidade e Secretariado,

para obtencao do grau de

Bacharel em Ciéncias Contabeis

FORTALEZA - CE
ANO 2000/1



A\

A\

//\

/_/\
/—\

//\

>N

A\

/-\

Esta monografia foi submetida a Coordenacao do Curso de Ciéncias Contabeis,
como parte dos requisitos necessarios a obtencAo do titulo de Bacharel em Ciéncias
Contabeis, outorgado pela Universidace Federal do Ceara - UFC e encontra-e a
disposi¢ao dos interessados na Biblioteca da referida Universidade.

A citacdo de qualquer trecho desta monografia € permitida, desde que feita de
acordo com as normas de ética cientifica.

Média
Viviane Oliveira Lima
Nota
Prof. Pretextato Salvador Quaresma de Oliveira Mello
Prof. Orientador”
Nota
Prof. Pedro Pau® Monteiro Vieira
Membro Da Bjfcnca Examinadora
Nota

Mosué Viana de Oliveira Neto
Membro Da Banca Examinadora

Monografia aprovada em ~%> / r7'iA/ |



AGRADECIMENTOS

A DEUS, que me deu vida e inteligéncia, e que me da forga para continuar a

caminhada em busca dos meus objetivos.

Ao Professor Pretextado Melo pela dedicagéio na realizacdio deste trabalho, que

sem sua importante ajuda ndo teria sido concretizado.

Aos meus pais, Eaildo ¢ Teresa que me ensinaram a ndo temer desafios ¢ a

superar os obstaculos com humildade.

E aos demais, que de alguma forma contribuiram na elaboragdo desta

monografia.



Nn<

/Nt

NN\
3

RESUMO

A concorréncia e a globalizacéo fizeram com que as empresas tivessem uma visao
diferente de como gerenciar seus negocios. As empresas estao investindo em pessoas para
que elas Ihes oferecam resultados satisfatorios, gerando uma niaior rentabilidade para a
empresa, a economia e o governo. Pensando nisso, este trabalho tem a finalidade de
fornecer aos que irdo ler este trabalho, como gerenciar de forma mais adequada o Contas
a Receber de uma empresa e 0 Setor de Cobranca, que afinal sdo ativos tUnportantes da

empresa.
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1. INTRODUCAO

A globalizagdo tem contribuido para a acirrada concorréncia entre as
empresas ¢ as “motivado” a investirem em novas tecnologias, treinamentos e
qualidade. Muitas empresas ndo estio tendo capacidade de suportar a concorréncia
cruel e estio saindo do mercado. As que permanecem estdo cada vez mais
preocupadas com sua carteira de Contas a Receber, visto que os altos indices de
inadimpléncia estfo tomando conta do mercado e muitas vezes atrapalhando a liquidez

da empresa.

Diante dessa situagio, houve a necessidade de se administrar melhor o setor
de Contas a Receber e Cobranga das empresas. Preocupados com isso foi que
desenvolvemos este trabalho que aborda os principais aspectos relacionados com 0

assunto.

Primeiramente iremos apresentar o Ciclo de Vendas, onde destacaremos as
fases que envolvem as Vendas, depois 0 Ciclo dos Contas a Receber e, finalmente, o

Ciclo do Recebimento.

Em um outro capitulo iremos abordar o Controle dos Recebimentos, onde
destacaremos as principais rotinas e regras realizadas pelo setor de Conta a Receber

que visam agilizar a cobranga e melhorar o recebimento do seus Ativos.

Como a qualidade hoje ¢ um assunto de grande destaque nas empresas,
certamente ndo poderia deixar de ser abordada e a sua importdncia vai ser

evidenciada dentro do capitulo que fala da qualidade dos recebimentos.

No capitulo de Analise do Desempenho de Contas a Receber, iremos mostrar
um quadro Aging, que ¢ um quadro resumo da carteira de Contas a Receber da
empresa. Faremos andlises dos prazos de faturamento e recebimento dos valores,

calculos dos prazos médios de faturamento, recebimento e atraso, entre outros.



O capitulo de Créditos Problematicos e Inadimpléncia talvez seja o mais
interessante, pois mostrara que apesar de todos 0s cuidados que se tem com a carteira
de Contas a Receber, muitas vezes ndo conseguimos escapar dos clientes
inadimplentes, pois eles fazem parte do mercado. Porém a finalidade deste capitulo €
encontrar os melhores caminhos para minimizar a inadimpléncia caso ndo se consiga
fugir destes clientes. Também mostraremos quais sdo as maneiras legais de se cobrar
clientes inadimplentes. O que podemos € 0 que ndo podemos fazer para conseguir

nossos Ativos.

Para finalizar mostraremos quadros anexos que irfio conter graficos e tabelas

que ajudaréo a visualizar melhor a inadimpléncia no Brasil.
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2. CICLO DE VENDAS, CONTAS A RECEBER E RECEBIMENTO

O objetivo principal de toda empresa comercial € a obtencéo de lucro, e este é
obtido principatinente através da venda de produtos e servigos da empresa aos Seus
clientes. Vender para clientes envolve uma série de atividades, como o contato inicial
com o futuro comprador de produtos e servios, a venda e o recebimento do valor
resultante da venda. Essas atividades compdem lun ciclo, que se divide em fases e

etapas.

2.1. As Fases da Venda

Esta fase compde-se das seguintes etapas:

» Contato inicial com o cliente: € 0 momento que a empresa mantém o
relacionamento principal com os faturos compradores. Pode ocorrer por miciativa do
cliente, ou seja, quando o cliente tem a vontade de comprar por necessidade ou por
simples prazer, ou por iniciativa da empresa, atraves de propaganda, divulgacéo e
oferta de seus produtos.

« Emisséo do pedido de vendas: apos o contato inicial, uma vez
caracterizada a necessidade do cliente e a capacidade da empresa em atender essa
demanda, a transacdo de venda € formalizada por meio da emissao de um documento
denominado pedido de venda.

» Analise e concessdo de credito: & a etapa em que a empresa verifica se 0
potencial cliente tem capacidade de adauirir seus produtos. Sua realizacao envolve
alguns passos: analise da situacdo econdmico-financeiro do cliente, realizada com o
auxuio de informag0es de natureza contahil ( Demonstraces Contabeis), pesquisas em
cartorios de protesto, Serasa, ou Seja, procuram-se indicadores que demonstrem

dificuldades ou néo da tiquidac&o de suas dividas.

» Verificacdo do estoque ou programacdo do pedido: aprovado o crédito,
a empresa pode reservar a quantidade do produto a ser fornecido, evitando que a
empresa venda duas vezes 0 mesmo produto , comprometendo 0 Seu estoque e a sua
unagem.

Faturamento: € 0 momento que é emitida a nota fiscal de venda do
produto ou servigo ao cliente. E um documento de uso obrigatorio no Brasii e que









3. CONTROLE DOS RECEBIMENTOS

Ao efetuar a venda, a empresa oferece uma série de condi¢cdes de pagamento,
ou seja, o pagamento pode ser a vista (dinheiro ou cheque) ,por cartdes de crédito,
cobranga bancaria, cheques pre-datados e em carteira. A empresa também pode
conceder desconto para as vendas a vista, ou parcelar em cartdes de crédito sem juros.

Tudo isso depende do ramo de atividade da empresa e das condi¢des de mercado.

A seguir mostraremos uma série de rotinas realizadas pelo setor de Contas a
Receber de qualquer empresa que visa o controle da carteira de clientes da empresa.

e preparacdo os borderds (conjunto de titulos) para envio a bancos e
institui¢cdes financeiras;

* emissdo de relatorios gerenciais para que os gerentes tenham uma visdo de
como anda sua carteira de Contas a Receber;

* envio de cartas de valores vincendos e vencidos para “alertar”os clientes
de seus compromissos junto a empresa;

» organizar telefonemas de cobranga;

* manter relacionamento com empresas de cobranga;

* manter relacionamento com departamento juridico;

* manter relacionamento com advogados em geral;

e identificacdo e gerenciamento de pagamentos em carteira;

e identificagdo e gerenciamento de pagamentos por depdsitos em conta

corrente.

Além dessas rotinas a empresa deve proceder regras que a ajude no bom
andamento de sua cobranga, sdo elas:

 Cobranca de juros, multas e oferta de descontos devem ser
permanentemente auditados. Os encargos moratorios deverdo estar compativeis com
os de mercado e da concorréncia.

* Toda entrega de titulos a portadores deve ser devidamente documentada e
protocolada, por exemplo, por intermédio de borderdes especificos, isto facilita tuturas

reclamacoes.












4. QUALIDADE DOS RECEBIMENTOS

As empresas estdo investindo em qualidade em todos os setores da empresa e
ndo seria diferente no setor de Contas a Receber, pois ¢ um setor que requer um
acompanhamento rigidos dos valores a receber. E um setor que precisa de pessoas
preparadas e com perfis pre-determinados. Diante disso, apresentaremos uma série de
itens que ajudardo as empresas a manter um padrdo bom de qualidade nos

recebimentos.

4.1. Como melhorar a qualidade dos recebimentos

* Fazendo uma cobranca veloz pois facilita a negociagdo e evita futuros
constrangimentos. A velocidade de informagdes facilita o controle do Contas a
Receber.

e Utilizando um bom suporte de informatica que lhe permita acessar os
clientes que estdo em atraso, os vencimentos, os dados da Nota Fiscal, entre outros.
Um bom sistema de informatica agiliza a geracdo de capitais ( entrada de recursos)
e dar acesso as informagdes fidedignas.

* Treinando constantemente a equipe de Contas a Receber, pois o setor é um
dos mais importantes da empresa. Esse treinamento pode ser através de cursos,
seminarios que geralmente sdo divulgados pela CD1 e outras entidades relacionadas
a area de analise e concessao de crédito.

» Utilizando faturamento em prazos multiplos de 7 (sete) dias, o que evita
vencimentos em finais de semana.

* Cobrando encargos moratérios e dando ciéncia ao cliente desta cobranga.
A cobranca de juros € uma pratica legal e que muitas vezes faz com que o cliente

pague suas dividas em dia.

4.2. Gerenciamento de valores a cobrar
Existem varios procedimentos para se cobrar, dentre eles veremos os
seguintes:
4.2.1. Cartas

Recomenda-se o envio de:
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Faturamento do més

A vista A prazo
Recebido Vencido Recebido Vencido Vincendo
$ 1.000,00 $ 200,00 $ 2.000,00* $ 800,00%* $4.500,00

*Refere-se a vendas a prazo realizadas no més, com vencimento no proprio més e
quitadas.
** Refere-se a vendas a prazo realizadas no més, com vencimento no proprio més e

ndo quitadas.

A evolugdo mensal destes numeros pode ser expressa de maneira grafica para melhor

visualizagdo.

PRAZOS DE FATURAMENTO E DE RECEBIMENTO

Consideremos a seguinte tabela com dados de Contas a Receber de uma empresa:

Numero do Valor do Data de Data de Data de
titulo Titulo faturamento vencimento recebimento
001 $2.000,00 01/06 01/07 30/06*
002 $ 1.850,00 03/06 18/06 18/07
003 $4.650,00 15/06 13/07 13/07
004 $ 3.467,00 30/06 21/07 28/07

* houve antecipacdo de pagamento

Podemos calcular os seguintes prazos:
e Prazo de faturamento
* Prazo de recebimento

* Prazo de atraso (ou de antecipagdo) de pagamento
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e Cobranca descontada ou desconto

O cliente do banco leva seus recebiveis ao banco, endossa-os, transferindo-os
a instituicdo financeira, que antecipa o valor de face ao cliente do banco, com
determinado desagio, e efetua a cobranca dos recebiveis nos seus respectivos
vencimentos. Caso ndo haja quitagdo dos mesmos, o banco cobra regressivamente de

seu cliente, com os encargos moratorios correspondentes.

e Cobranca escriturai e niao escriturai
Cobrancga escriturai ¢ toda cobranca onde ndo haja a emissdao do titulo de

crédito fisico (tangivel), havendo apenas o seu registro em meio eletronico.

Cobranga nao escriturai ¢ toda cobranga onde haja a emissdo do titulo de

crédito fisico (tangivel), e ndo somente o seu registro em meio eletronico.

* Cobranc¢a com registro e sem registro

Cobranga com registro ¢ aquela na qual o banco tem todo acompanhamento
prévio dos valores que serdo cobrados pelo credor, pois ¢ informado previamente,
geralmente através de transmissdo informatizada de dados, de todos os recebiveis do

credor.

Ja na cobranga sem registro, o banco nido ¢ informado previamente da relagdo
de recebiveis do credor, o que faz com que a institui¢do financeira apenas tome ciéncia
destes quando do pagamento por parte do devedor, uma vez que neste momento o
sistema informatizado da instituicdo financeira recebe a informacdo da entrada de

recursos.

* Bancos Correspondentes
Caso o banco utilizado para cobrangas n3o tenha agéncia na praga do
devedor, este banco transfere a cobranga a outro banco daquela praga, chamado de

banco correspondente, que faz a cobranca e repassa ao primeiro banco.
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6. CREDITOS PROBLEMATICOS E INADIMPLENCIA

Crédito problematico ¢ aquele no qual as condigdes iniciais foram violadas

geralmente resultando em ndo pagamento.
Pode requerer alongamentos, renovagdes ou reestruturagdes.

A inadimpléncia constitui uma parte inevitavel de processo de crédito. Alguns
desses problemas sdo causados por erros cometidos pelo credor durante as etapas de
analise de crédito, analise financeira, estruturagdo e suporte de crédito, podem ser

causadas por praticas fracas de negdcios do devedor ou eventos externos adversos.

Um profissional de crédito deve desenvolver um sexto sentido para captar os

sinais de alerta.

Nao pode esperar que ocorra uma série de sinais desfavoraveis para iniciar

uma agdo preventiva ou corretiva.
Deve tomar a iniciativa e responder aos sinais de alerta assim que os percebe.

Este capitulo tem o objetivo de descrever alguns sinais de alerta que indicam a
possibilidade de créditos problematicos, identificar eventos adversos de negocios, que
podem transformar um crédito num problema para a empresa, citar algumas das causas
das ag¢des judiciais movidas contra o credor pelo devedor e explicar como podem ser
evitadas, fazer uma revisdo das medidas que podem ser tomadas para solucionar um
crédito problematico no sentido de satisfazer tanto a empresa credora como a empresa
devedora, descrever em que momento a liquidagdo se apresenta como uma agao

apropriada.

Como assegurar a Liquidez da carteira de crédito e analisar as garantias
* Processos de adequada administracdo da carteira de créditos concedidos

* Sistema para avaliacdo continua do comportamento financeiro dos clientes
* Um crédito concedido baseado na garantia € um crédito mal concedido

* Todo crédito deve ter uma segunda fonte de repagamento
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Pedido de faléncia como estratégia de cobranca
* Quando o crédito for de pequeno valor em relagdo aos demais
* Quando o perfil do cliente ndo apontar uma probabilidade de se deixar

falir

Cheques

O cheque pré-datado, uma vez comprovada a sua condigdo de ter sido
emitido para pagamento futuro mediante acordo entre as partes, perde a sua
caracteristica essencial de ordem de pagamento a vista e assume a de um titulo de

pagamento de divida (promessa de pagamento).

Nao macula nem desfigura o cheque o fato de ndo ser verdadeira a data de

emissdo nele langada.

O cheque pds-datado, como qualquer outro cheque, existe, vale e ¢ eficaz.

Devoluc¢ao de cheques

11 - Cheque Sem Fundos - Primeira Apresentacdo;

12 - Cheque Sem Fundos - Segunda Apresentagdo; O motivo 12 caracteriza-
se quando a reapresentagdo ocorrer em data diferente da ocorréncia do motivo 11.

13 - Conta Encerrada;

Impedimento ao pagamento

21 - Contra-Ordem (ou Revogacdo) ou oposicdo (ou Sustagdo) ao
pagamento pelo emitente ou pelo portador;

22 - Divergéncia ou insuficiéncia de assinatura; O motivo 22 somente podera
ser alegado para cheque com disponibilidade de fundos.

28 - Contra-ordem (ou revogagdo) ou oposi¢do (ou sustacdo) ao pagamento,
ocasionada por furto ou roubo, cuja utilizacdo fica condicionada a apresentagdo, pelo
emitente, em ambos os casos, ou portador legitimado, no caso oposi¢cdo (ou sustagio),
da respectiva ocorréncia policial. Os cheques devolvidos pelo motivo “28 - contra -
ordem (ou revogagdo) ou sustacdo (ou oposi¢cdo) ao pagamento ocasionada por furto
ou roubo”, quando reapresentados no Servico de Compensacdo de Cheques e Outros

Papéis (SCCOP), devem ser devolvidos pelo motivo “49 - remessa nula”;
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A agdo cambial pode ser proposta contra um, alguns ou todos os

coobrigados, sem estar o credor adstrito a observancia da ordem dos endossos.

Dac¢do em pagamento
O credor pode consentir em receber coisa que ndo seja dinheiro, em

substituicao da prestacdo que lhe era devida.

Formalidades
*  Qualificag@o do credor
* Qualificagdo do devedor
* Qualificacdo do proprietario do bem (que pode nao ser o devedor)
e Descrigao da divida
* Descricao do bem
e Assinatura com firma reconhecida:
1. do credor
2. do devedor
3. do proprietario do bem (que pode eventualmente ndo ser o
devedor)
4. de 2 testemunhas
* Registro em Cartorio competente (Registro de Imoveis, Registro de
Titulos ¢ Documentos)

« Registro em Orgdo competente, quando for o caso (por exemplo, Detran)

Registro de titulos e documentos
Estdao sujeitos a registro, no Registro de Titulos e Documentos, para surtir

efeitos em relagdo a terceiros os instrumentos de dagdo em pagamento.

Comprovaciao de inexisténcia de débitos
E exigida Certidio Negativa de Débito - CND do Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS, bem como a Certiddo de Quitagdo de Tributos e

Contribui¢des Federais Administrados pela Secretaria da Receita Federal, de empresas:
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ANEXO 2- Dados de inadimpléncia recomendam cautela

Os atuais indices de inadimpléncia recomendam que as empresas sejam mais
cautelosas, pois o volume de cheques devolvidos aumentou em 15,8% em relagcéo
ao mesmo periodo do ano passado, as concordatas requeridas registram elevacao
de 25% e os requerimentos de faléncia tiveram alta de 4,1%.

Cheques Devolvidos no Pais ( Jan a Mar) *

o 1998
W 1999
o 2000

Fonte: SCI/Equffax

* pela segunda vez, alineas 12, 13 e 14.

A seguir apresentaremos dois graficos que mostram as propor¢des de Faléncias
e Concordatas nos anos de 1996,1997 e 1998.
Fonte: SCI/ Equifax

Faléncias Decretadas

r11996
W 1997
o 1998

1997

Concordatas Deferidas

o 1996
W 1997
o 1998



