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Dedico este livro a todos os freelas que participaram dos workshops “Quanto
custa meu design?”’, aos colegas designers ¢ a todos aqueles que contribuiram
para a compreensdo dos malabarismos nossos de cada dia.

Especial agradecimento ao Vitor Barreto e a 2AB Editora, que tornaram
possivel o Manual do Freela.
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O que muda no dia-a-dia



As primeiras aulas que lecionei foram na PUC-Rio, onde conclui minha
graduagdo em design grafico em 1995. Na época dessas primeiras aulas eu ja
tinha trabalhado como designer junior em um escritério de Curitiba e em outro
do Rio, depois trabalhado como fieelancer e entao dirigia o Studio Creamcrackers
desde 1998.

Era frequente eu ser abordado por alunos que, conhecendo minha pratica de
escritorio, perguntavam como poderiam negociar esse ou aquele projeto, como
poderiam procurar clientes, quanto poderiam cobrar, o que era preciso fazer
para abrir um escritorio, perguntas infinitas... Lembro que quando era estudante
também fazia essas perguntas aos meus professores e ficava invariavelmente
confuso com suas respostas tio diferentes entre si.

Nossa profissao ¢ essencialmente empreendedora, mas sio poucos os cursos
que em sua estrutura oferecem disciplinas de gestdo, de empreendedorismo ¢ de
finangas.

Na verdade, assim como em tantos outros escritorios, o inicio do meu foi
baseado na sorte e na intuigdo e, s6 alguns anos depois, estudei disciplinas em
meu mba que trouxeram alguma luz & administragdo precaria que eu vinha
praticando. Levei mais alguns anos para colocar tudo nos trilhos certos.

Criei entdo um workshop que buscava responder aquelas perguntas dos
estudantes, o “Quanto custa meu design?”, que foi oferecido pela primeira vez
aos participantes do 16° NDesign, em Brasilia, em 2006.

W O orkshop foi um dos mais procurados. Assim ampliei seu conteudo e
tivemos diversas turmas no Studio Creamcrackers, duas na 2AB Escola, algumas
em faculdades do Rio, e turmas em Sdo Luis, Curitiba, Vitoria, Aracaju, Natal,
Séo Paulo ¢ Manaus.

O contetdo do “Quanto custa meu design?”, aditivado por discussdes e casos
das 14 primeiras vezes em que aconteceu, com mais de 200 participantes, ¢ o
embrido deste livro. Este livro foi o primeiro da serie Manual do Freela, e muitos
dos casos das edignoes seguintes do workshop foram relatados no livro “Design
Mundo Cao”

O Manual do Freela ¢ um pouco mais.

Ele ndo se propde a ensinar como ser o mais desejado designer, como falar
muito bem, como criar uma imagem magica de si mesmo, nem como virar o
escritério dos seus sonhos. O Manual do Freela quer ajuda-lo a comegar,
realmente. A comegar e a continuar existindo, a enxergar os rumos possiveis e a



dar o passo seguinte com menos risco, quer vocé planeje trabalhar como
freelancer por muito tempo ou iniciar uma empresa daqui a alguns meses.

Ele ndo foi escrito baseado exclusivamente em minha experiéncia
profissional, ainda que esteja repleto de sua influéncia, mas também construido
pela participagdo daquelas 200 pessoas que participaram dos workshops e pelos
contetidos essenciais de disciplinas de gestao e finangas.

O manual traz dicas de procedimentos e traz casos reais. Digo reais mesmo,
pois aconteceram quase todos em minha empresa, e outros com participantes do
“Quanto custa meu design?’. Procurei preservar os relatos dos participantes dos
workshops, assim os nomes ndo aparecem nos casos, mas reafirmo que sdo reais,
e podem conter alguns raios de luza mais.

O Manual do Freela ndo ¢ um livro de autoajuda pois ndo vai melhorar sua
autoestima diretamente. Com ele espero melhorar o contetido dos seus bolsos e
trazer mais seguranga em suas relagdes profissionais.

Nio ¢ assim um livro de contabilidade, nem de estratégia, nem de gestio,
embora circule por todos esses territorios.

Este material tem um proposito maior, que ¢ o de criar boas praticas
profissionais naqueles que entram no mercado, e busca assim criar um ambiente
mais promissor e consistente para a pratica do design. Espero que funcione.
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Administrando a criatividade
Design ¢ uma profissdo essencialmente empreendedora, mas os estudantes
de design ndo estdo acostumados a praticas de gestdo.




D  esigner que trabalha como fieelancer precisa acumular algumas
atividades:












Guru
... (outras atividades dependem da ocasido)

Para coordenar tudo isso de forma eficaz vocé precisa se preocupar com o
planejamento do seu tempo, com o gerenciamento do dinheiro e com o
gerenciamento do trabalho.

Ser eficiente ¢ manejar bem essas trés variaveis: tempo, dinheiro, qualidade.
Fazer projetos em menos tempo com a mesma qualidade, pelo mesmo prego ¢
mais lucrativo; fazer projetos com mais qualidade pelo mesmo prego e no
mesmo tempo ¢ surpreendente; viabilizar projetos com a mesma qualidade no
mesmo prazo e a um pre¢o menor ¢ o que todos os clientes querem.

E facil perceber o quanto tudo depende do tempo, da qualidade, do prego.
Saber compreender e lidar com eles pode determinar o seu sucesso. Ndo tentar
fazer isso significa que, muito provavelmente, as coisas ndo dardo certo.

Depois vem o planejamento: estabelecer metas, organizar agdes para atingi-
las, planejar os recursos para as agdes, controlar o tempo. E essencial ter metas
para saber avaliar periodicamente em que pé o trabalho estd, para replanejar
€aso necessario.

Quando o fieelancer abre uma empresa, basicamente ele delega parte dessas
atividades aos seus socios ou funcionarios, mas sempre precisara manter o
controle sobre todo o processo. E sobre o tempo de duragdo do trabalho de todas
essas pessoas.



1.1

0 que ¢ uma atividade comercial
(receita, despesas, lucro)

Um pouco de nomenclatura, para tornarmos os conceitos deste livro mais
claros...

Vocé ¢é um freelancer, entdo seu trabalho é uma atividade comercial.
Significa que ha uma troca, o servigo que vocé oferece ¢ trocado por dinheiro.

O dinheiro que vocé recebe é chamado de receita. Qualquer dinheiro
recebido ¢ uma receita, a soma dessas receitas em um periodo ¢ a receita do
periodo (o periodo costuma ser um més ou um ano).

Para desenvolver seu trabalho, vocé precisa comprar materiais, pagar por
servigos terceirizados. Ha também contas de luz, telefone, aluguel... Essas sdo
suas despesas. A soma das despesas de um periodo é a despesa do periodo.

Vocé também pode chama-los, respectivamente, de créditos e débitos, se
imaginar que ao longo do més vocé vai tendo, alternadamente, recebimentos e
despesas, como créditos e débitos em um extrato bancario. Este conceito vai
ajuda-lo a visualizar melhor os contetidos financeiros do livro.

A diferenga entre as receitas e despesas de um periodo ¢ o lucro ou o
prejuizo, conforme seja um resultado positivo ou negativo.

Toda empresa busca o lucro, se o prejuizo ocorrer ¢ urgente criar agdes para
recuperagdo. Basicamente essas agdes objetivam aumentar receitas e diminuir
despesas.

Vocé pode ser um freelancer, mas ja que exerce uma atividade comercial
proponho que passe a imaginar-se como a empresa Vocé Ltda... Uma vez que
vocé exerce todas as atividades de sua empresa, vocé ¢ a esséncia da Vocé Ltda..
e ninguém a entende melhor do que vocé.



1.2

quem é o cliente (Q uem é? Ele tem sempre razio? Cliente parceiro ajuda a
crescer. Atengiio as reclamagdes!)

Os clientes da Vocé Ltda.. estdo espalhados por todo o mundo. Ou ao seu
redor.

Cliente é aquele que contrata seus servigos, o que recebe os servigos e em
troca remunera a empresa. Os clientes sdo a razio de ser das empresas, sem
clientes ndo ha receitas nem lucros, e entdo as empresas deixam de existir.

Quando vocé ¢ freelancer tem naturalmente uma capacidade de produgdo
limitada, o que ndo permite atender a um nimero muito grande de clientes. A
capacidade de produgdo esta inteiramente relacionada ao tempo, que ¢ limitado,
e basicamente ¢ dividido para alocar as demandas de trabalhos de seus clientes.

Diversos trabalhos ndo podem ser executados simultaneamente, ou a0 menos
ninguém consegue fazé-lo por muito tempo. Quando hd mais trabalho ou mais
clientes que um fieela consegue atender é comum agregar pessoas e formar
equipes e, em geral, o crescimento do nimero de clientes ¢ um dos principais
fatores que levam fieelancers a abrirem empresas.

Ter novos clientes ndo significa, no entanto, crescimento. Pode significar
simplesmente substitui¢do. Um cliente mais lucrativo toma o lugar de um menos
lucrativo, um cliente com trabalhos melhores (ou com maior visibilidade) pode
tomar o lugar de um cliente de trabalhos desanimadores.

Vocé pode assim ter mais satisfagdo e retorno do seu trabalho e criar mais
valor para seu nome.

Isso trazalguma luzpara a pergunta: “o cliente tem sempre razio?”

O cliente pode ou ndo ter razio, conforme a situagdo, mas a balanga sempre
pende a favor do cliente, lembre-se de que ele ¢ quem esta pagando pelo servigo.

A discussio pode parecer infrutifera, mas ela traz, em si, um limite que
precisa ser percebido: o cliente tem razio desde que isto ndo prejudique a Vocé
Ltda.. além do ponto a que vocé esteja disposto. E sempre saudavel procurar
manter os clientes, até o ponto em que estes ndo drenem seu lucro ou energia.

Quando um cliente reclamar de algo, no entanto, procure dar ouvidos a ele de
uma forma receptiva, ndo defensiva. Uma reclamacio feita pode significar
muitas outras reclamagdes ndo feitas de outros clientes, ¢ pode ajudi-lo a



perceber e a corrigir falhas.

Os clientes que ndo sejam mais interessantes a vocé devem ser
cuidadosamente descartados, para que ndo haja situagdes de conflito que possam
prejudicar sua imagem. E necessario um grande esfor¢o positivo para reverter
os estragos que um cliente detrator pode causar falando mal de vocé.

Normalmente um processo de negociagao de valores ou de processos reverte
grande parte dos problemas com os clientes. Vamos abordar os conceitos de
negociagdo na terceira parte do livro.

A forma mais saudavel de crescimento para uma empresa ¢ construir
relagdes duradouras com seus clientes. Clientes parceiros sdo promotores nao
remunerados de sua empresa, trazem novos clientes por indicagdo. E preciso
cativa-los.

Os clientes estdo inseridos em um mercado, que ¢ uma delimitagdo
imaginaria de acordo com critérios convencionais (mercado carioca, mercado
de moda, mercado de arte, etc.). As empresas que fornecem servicos a um
mercado disputam sua participagdo nesse mercado, a isso chamamos
concorréncia.

Muitas empresas empreendem enormes esforgos na analise de seus
concorrentes e na criagdo de estratégias para aumentar sua participagdo de
mercado. O designer deve estar atento a isso, porém, sem gastar tanta energia.
Nossa profissio ndo tem fronteiras, ou seja, podemos criar nossos proprios
mercados, seja prospectando em outros paises, seja prospectando em clientes
que ndo usam ainda servigos de design ou criando mesmo novos produtos e
necessidades de consumo.



freela profissional (Vocé ¢é seu chefe!
Vocé é seu melhor funcionario!
Organize-se! Administrando a
criatividade no tempo)

Ja mencionamos que sem vocé, fieelancer, a empresa Vocé Ltda.. ndo
existiria, ja que vocé ¢ quem faz tudo. Considerando que vocé ¢ quem manda na
Vocé Ltda.., ¢ natural que estabeleca ndo somente as estratégias, metas, planos,
mas que também determine as questdes administrativas do dia-a-dia da empresa.

E vocé quem vai decidir se a empresa serd instalada em sua casa, na casa de
seus pais, ou se ¢ melhor alugar uma sala comercial em parceria com outros
amigos-empresa.

E vocé quem vai decidir que espécie de recursos de telefonia precisara, a
infraestrutura do escritorio, que materiais vai manter em estoque e que salario
vaipagar a si mesmo.

Essa capacidade de visualizar-se como o designer da Vocé Ltda. traz muitas
vantagens e torna bem mais pratica a sua organizagdo. Mais profissional, com
certeza.

Visualizar-se como pessoa (ndo s6 como designer) preserva sua
individualidade e permite planejar sua vida pessoal.

Visualizar-se como empresa dd uma imagem mais profissional e cria valor
aos olhos dos seus clientes e permite planejar, medir e controlar com muito mais
eficacia.

Daqui por diante, o livro trara questdes e dicas especificas para vocé e para
Vocé Ltda..

Dica 1: Organiza¢io do dinheiro
1-Vocé precisa saber quanto gostaria de ter
como salario. Esse valor deve ser maior do

que o que vocé receberia se estivesse
empregado em uma empresa, pois vocé nio
tera beneficios empregaticios e ainda



assumira varios riscos, como o de ficar sem
trabalho. Suponha, por exemplo, que vocé ¢
recém-formado e sabe que seus colegas
recém-formados recebem R$1.500 por més.
Pode ser que vocé estabelega um salario de
R$2.000 ou de R$2.500, por exemplo. Essa
sera sua primeira meta de controle.

As metas precisam ser quantificaveis e
mensuraveis em um tempo determinado,
assim vocé pode, por exemplo, estabelecer a
meta de conseguir esse salario em no
maximo um ano.

Caso vocé esteja estudando ainda, recomendo
dividir esse salario proporcionalmente, assim
estabelecendo uma meta alcangéavel. Para
uma carga hordria de quatro horas, por
exemplo, considere a metade do salario
desejado.

Com esse salario vocé pagara suas despesas
pessoais, como qualquer mortal.

2-Vocé Ltda. sabera que precisa pagar a vocé
aquele salario. E Vocé Ltda. tera outras
despesas também, e as receitas dos trabalhos
que vocé fizer. Num dia determinado, Vocé
Ltda. vai depositar o salario na sua conta
(sugiro que vocé receba no fim do més, ja
explico a razio). Isso mesmo, serdo duas
contas de banco: uma para Vocé Ltda. e outra
para vocé. A conta de freela profissional vocé
vai usar para receber e pagar as contas do
escritorio. Se houver lucro, o dinheiro que
sobrar ficara na conta da empresa para
compensar eventuais prejuizos dos outros
meses, e para garantir o seu salario futuro. Se
houver prejuizo, de cara a despesa que Vocé
Ltda. pode reduzir para equilibrar as contas ¢
o seu salario, por isto ele ¢ uma meta. Em
fungdo dele, mais adiante vocé vera que Vocé
Ltda. terd uma meta de faturamento.

Dica 2: Organizagio profissional
do tempo como meta

Ja mencionamos que seu tempo ¢ um



loteamento de horas tteis para serem
utilizadas no desenvolvimento do trabalho. E
comum que os freelancers trabalhem noite
adentro, nos fins de semana, em frenesis
vertiginosos de trabalhos que se alternam com
periodos de grande calmaria e afligdo (medo
de que ndo surjam outros trabalhos).
E importante reduzr essas diferengas para
sua sobrevivéncia psicolégica. Conhego
pessoas que vivem assim nessa alternancia ha
anos e que sdo visivelmente inseguras e
insatisfeitas. Muitos acabam frustrados, fazem
concursos publicos ou uma nova faculdade.
Percebi que muitas vezes os momentos de
calmaria acontecem porque vocé fica tdo
totalmente absorvido pelo trabalho nos
momentos de correria, que nao consegue
prospectar novos trabalhos. Entdo a correria
passa e vocé se vé de repente sem nada para
fazer. Rapidamente consome o lucro daquele
periodo. E freneticamente busca novos
trabalhos. Entdo os trabalhos novos aparecem,
em bando, e vocé entra na fase vertiginosa...

Uma dica para planejar o tempo pode
vir também do conceito da Vocé Ltda.:

1-Vocé precisa fazer outras coisas além de
trabalhar, precisa namorar, fazer compras,
dormir, surfar, desenhar...se vocé estivesse
trabalhando em uma empresa, teria um
horario a cumprir. Com as suas horas
trabalhadas, e com as horas dos seus colegas,
a empresa geraria recursos para funcionar.
Por que vocé ndo tenta fazer o mesmo?
Estabele¢ca como meta trabalhar oito ou nove
horas por dia, no maximo. Se vocé ja tem
suas noites tomadas pelo trabalho sera mais
dificil mudar, mas, acredite,: ¢ essencial
conseguir. Procure reeducar-se quanto a isto,
e educar seus clientes. Vocé precisa estar a
frente do seu negdcio, vocé € o gerente!
Aprenda a dizer ndo, e a negociar prazos
factiveis.

2-Vocé Ltda. deve estabelecer um horario de



funcionamento. Por exemplo, das 9h as 19h,
horario comercial, 1 hora fechado para
almogo. E no horario estabelecido, vocé
precisa estar 14, sendo a empresa fica vaza.
Depois vocé esté liberado para viver sua vida,
essa ¢ a meta. Um horario de funcionamento
¢ algo excelente para seus clientes: eles
sabem que poderdo contar contigo naquele
horério, percebem mais organizagao e
solidez E algo excelente para seus
fornecedores também, eles passam a
respeitar seus horarios (chega de telefonemas
da grafica no meio da noite!).

Se vocé ainda ¢ estudante, seu horario de trabalho pode ser equivalente ao
que vocé precisaria cumprir em um estagio, quatro ou seis horas. Nesse caso, sua
meta de salario devera ser proporcional a carga horaria.

Os telefones sdo 6timos aliados para essa organizagdo do horario: se possivel
tenha uma linha telefonica so6 para Vocé Ltda., e uma secretaria eletronica
conectada a ela. Apods o expediente, vocé ndo atende mais aquele telefone. O
mesmo vale para o celular, vocé pode ter um celular pessoal e outro para Vocé
Ltda., que pode ser desligado apds o expediente.

Vocé pode reservar uma hora do dia, ou mesmo em determinados dias da
semana, para prospectar novos trabalhos. Assim o fluxo tendera a ser mais
constante.



1.4

1.4— Criando valor (no¢des de marketing,
ferramentas do marketing mix, valor
percebido, quanto vale x quanto custa)

Definir o pre¢o de um servigo é algo complexo. Ndo é tdo possivel de se
tabelar e calcular quanto o pre¢o de um produto produzido em série, porque um
servigo ¢ prestado uma tnica vez, durante um espago de tempo.

Quando o servigo esta concluido, criado, o tempo ja foi gasto. O pagamento
remunera algo que o cliente ja recebeu, o pagamento por um produto se refere a
algo que o cliente passara a utilizar dali em diante.

Como o servigo ndo ¢ produzido em série, mas unico, cria uma relagdo de
confianga entre o cliente e o designer. O cliente acredita que o designer vai ser
capaz de realizar o trabalho, projeta mentalmente uma expectativa de resultado.
Esta confianga se baseia em diversos fatores, alguns tangiveis e outros
intangiveis, que sdo percebidos pelo cliente antes, durante e depois dos contatos
com o designer.

Valor percebido Essas percepgdes tangiveis podem ser geradas pela
avaliagdo do portfolio, pela forma de se vestir, pelas recomendagdes de outros
clientes, por todas essas avaliagoes baseadas em aspectos visuais, auditivos,
palpaveis.

As percepgdes intangiveis sio muitas vezes culturais, ou influenciadas por
critérios pré-concebidos, sdo subjetivas. Se o cliente fica incomodado com pontos
de vista do designer, ou surpreendido pelos seus conhecimentos da sua area de
negodcios, se sente simpatia ou desconfianga, sio percepgdes assim.

O conjunto de percepgdes sobre o designer cria um valor imaginado para os
trabalhos. Esse valor estd associado a natureza do projeto e também ao
profissional. O cliente tem uma imagem mental do que espera para seu projeto,
e, muitas vezes, tem nog¢do de pregos de criagdo. Outras vezes imagina quanto
deveria custar aquele trabalho. O cliente também forma uma imagem mental
que associa o profissional a um prego que imagina ser o justo praticado por ele.

Quando o prego apresentado ¢ superior ao valor percebido, o cliente acha o



projeto caro e tenta aproxima-lo do que imaginava gastar.
Quando o prego ¢ inferior ao valor percebido, o cliente vé ali um bom
negocio.

Criando valor Diferentes profissionais tém valores percebidos diferentes.

Quando vocé chama um chaveiro para destrancar a porta de casa, pode ser
que apareca alguém todo sujo de graxa, descabelado, barulhento e grosseiro. Ele
pode socar e chutar a porta, bater na fechadura e depois de algum tempo
tentando abrir com diversas chaves, consegue abrir a porta. Imagine que ele
levou quase duas horas nesse processo. Pode ser que apare¢a alguém de
uniforme asseado, como um uniforme de hotel, com gestos delicados, ¢ que
consiga colocar apenas uma chave-mestra e pronto: a porta estd destrancada.

Imagine quanto acharia justo pagar a cada um deles. Imagine agora que
ambos cobraram de vocé RS$50. Provavelmente vocé acharia caro o pre¢o do
sujeito barulhento e atrapalhado que fez vocé perder tanto tempo trancado fora
de casa. Provavelmente vocé acharia barato o prego do segundo, que foi tdo
rapido, eficiente e que salvou sua tarde.

Ha varias maneiras de criar valor para si mesmo, e assim elevar a
expectativa de seu cliente com relagdo a vocé, a quanto vocé cobra e a
confianga na sua capacidade.

Dica 3: criando valor
Cinco fatores que, sem duvida, criam valor
para vocé na relagdo com seus clientes:
- pontualidade (chegar na hora das reunides,
nio cedo demais e nunca depois da hora).

- boa apresentagao pessoal (vestir-se de
acordo consigo mesmo e com o cliente — ex.:
se vocé vai a uma reuniao de diretoria de
uma multinacional pode deixar em casa a
jaqueta toda rasgada. Se vaia uma reunido
em um clube de motoqueiros nao precisa usar
terno mas isso ndo significa que vocé deve se
disfargar de motoqueiro nem de executivo,
escolha dentro de suas opgdes) - portfolio
consistente ¢ de facil visualizagao -
ambientagdo prévia no mercado do cliente
(uma rapida pesquisa no site da empresa, nos
dos concorrentes ou no Google. Algo que dé a
vocé uma ideia do que a empresa faze de
como funciona seu mercado) - seguranga
(falar somente sobre o que conhece, admitir
desconhecer o que for desconhecido, dominar
os conhecimentos envolvidos na execug@o do
projeto que o cliente busca contratar, evitar
tiques nervosos e atitudes que denunciem



Nervosismo).

Sobre o prego, o custo de fazer e alguns fundamentos de marketing O prego é
0 que vocé propde ao cliente em troca dos servigos prestados. O cliente decide ou
ndo contratar em fungdo de seus recursos, verbas, ou mesmo do seu valor
percebido. O prego inclui o custo de fazer, os impostos e taxas e o lucro desejado.

O custo de fazer ¢ o quanto sua empresa vai gastar proporcionalmente ou
especificamente com os salarios, com aluguel, motoboys, telefone, materiais,
manutengdo, efc. para conseguir realizar o projeto. Representa desembolsos
ocorridos antes ou durante o projeto.

Como mencionei, o valor percebido pode contribuir para elevar o prego ¢ os
lucros, assim o prego ndo tem um teto maximo, mas tem um piso minimo. O
prego precisa cobrir a0 menos o custo de fazer e os impostos, gerando lucro zero.
Mas o prego de lucro zero ndo gera recursos para o crescimento da sua empresa,
nem excedente para reserva financeira.

O prego ¢ uma ferramenta de planejamento. O ideal ¢ conseguir cobrar
bem, pois todas as outras estratégias demandardo despesas, a estratégia de prego
¢ a Uinica que gera receita. Estratégias de pregos baixos costumam empobrecer
as empresas de servigos.

As ferramentas basicas do marketing mix sdo os quatro Ps: Produto, Ponto,
Promogdo e Prego. Para elaborar e implantar estratégias de divulgagdo, de
apresentagio, para investir nos equipamentos e nos moveis, etc., ¢ preciso contar
com a entrada de recursos gerada pela estratégia de prego.



Casos

Muitos dentes

Certa vez, em uma dessas inacreditiveis situagdes, recebi um
telefonema de uma rede de consultérios dentarios solicitando um
orgamento para um projeto de sinalizagdo das clinicas e para a
aplicagdo da marca em um projeto de papelaria. O inacreditavel foi
que, no dia seguinte, uma rede de consultorios dentarios telefonou
solicitando um orgamento para a sinalizagdo das clinicas e para a
criagdo de sua papelaria, mas era uma empresa concorrente da
anterior.

As empresas eram do mesmo ramo, e estavam orgando
exatamente o mesmo projeto. Eram de portes similares também. Uma
delas tinha o dobro de clinicas da outra, mas esta possuia um centro de
treinamento.

Simplesmente fizum dos or¢gamentos, troquei 0 nome da empresa e
salvei uma segunda versdo. Enviei as propostas e alguns dias depois
visitei pessoalmente as clinicas.

A primeira recebeu-me de modo frio. Disseram que meu
orgamento estava muito acima do que poderiam pagar pelo projeto, e
que infelizmente ndo poderiam fazé-lo comigo. Ofereci um desconto, e
melhores condigdes de pagamento, recebi uma contra-proposta de
pouco mais do que a metade do meu prego original. Por aquele prego
eu teria prejuizo, e ndo fechamos negocio.

Fui desanimado a segunda reunido, esperando resultado
semelhante. O cliente estava empolgado, disse que precisavamos
comegar logo, estava ansioso por ver os resultados. Fez questio de
assinar logo o contrato e ofereceu-me parte do pagamento como sinal.

Em dois clientes similares, para propostas idénticas eu tinha sido
recebido de maneiras absolutamente opostas!

O projeto executado ficou muito bom, e trouxe retorno ao cliente,
que continua ativo até hoje. Quando concluimos, perguntei a ele se
tinha gostado realmente do meu prego agora que conhecera o
resultado. O cliente disse que esperava pagar mais, e que teve receio
em contratar o projeto pelo meu prego, receio de que nao fosse ficar
bom.



Por alguma questdo subjetiva, cultural talvez o valor percebido do
projeto tinha sido completamente diferente para os dois clientes. Para
um deles, a percep¢do de valor tinha sido muito baixa, e o prego
parecera excessivo. O mesmo prego pareceu ser baixo demais para o
cliente que teve uma percepgéo de valor mais elevada.

Digo que a questdo ¢ de percepgdo, pois os dois exemplos foram
situagdes parecidas demais, e eu fiz exatamente a mesma
apresentacdo da empresa, estava vestido do mesmo modo, citei os
mesmos trabalhos de referéncia.
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QUANTO CUSTA




Quanto custa o seu d

Quanto custa ¢ diferente de quanto vale: quanto vale ¢ o que acreditamos
poder cobrar por um projeto, ou quanto o cliente imagina gastar; quanto custa é
0 quanto precisaremos gastar para executar o projeto, concretamente, seja qual
for o cliente.




(O  valor cobrado, o prego de um trabalho tem incluidos os impostos e taxas
e também esta variavel do lucro desejado, mais o custo de fazer.

E essencial saber quanto custa o seu trabalho, uma vez que isso representa o
rateio de suas despesas. Se vocé ndo souber planejar e dividir as despesas pelos
trabalhos executados no més, pode ver seus lucros planejados desaparecerem
magicamente.

Vocé precisara daqui em diante usar um software de planilhas eletronicas, se
ainda ndo esta acostumado a eles, ¢ hora de comegar.

Um amigo que ¢ administrador de recursos humanos de um estaleiro
costuma dizer: “Vou até onde meu Excel permite”. Isto quer dizer que todas as
suas decisdes financeiras sdo tomadas com base em suas planilhas.

As planilhas permitem calcular custos, somando valores, dividindo-os por
horas, multiplicando pelas horas de um projeto especifico, aplicando percentuais
de impostos, lucro desejado etc., interrelacionando as células para modificar
instantaneamente todas elas quando um dos dados for alterado. Possibilitam
refazer célculos bastante complexos em segundos, como alterar todos os célculos
imediatamente se vocé langar um novo valor de aluguel.

Nesta segunda parte montaremos uma planilha que servira por muito tempo
para seu céalculo de or¢amentos. Pode parecer um pouco trabalhoso fazé-la, mas
¢ bem facil e pratica de utilizar: uma vez pronta, vocé precisara apenas digitar os
dados variaveis para obter seus orgamentos de criagdo.



0 que sdo custos fixos e o que siio custos variaveis
(transformando as despesas em custos fixos
para montar sua estrutura de custos)

As despesas sdo desembolsos, vamos chama-los de custos, que sdo
classificados como Custos Fixos e Custos Variaveis.

Os Custos Fixos sdo aqueles que vocé tem todos os meses, como: Aluguéis,
salario de colaboradores, contador, telefone, luz, condominio.

Os custos variaveis sdo custos especificos de cada projeto, ou aqueles que
ocorrem eventualmente, como: Correio, suprimentos, materiais, motoboys,
despesas bancarias, encargos financeiros, fiee-lancers ou servigos terceirizados
como o de fotografia ou ilustragdo.

Os custos fixos, somados, formam o custo operacional da empresa. Esse
custo pode ser dividido pelas horas técnicas disponiveis para a definigdo de um
custo-hora operacional. Os custos varidveis sdo somados em uma etapa posterior
a composi¢do de pregos. O grande risco dos custos variaveis ¢ o de custos ndo
previstos ou negligenciados no orgamento: eles consomem o lucro desejado, e
podem transforma-los em prejuizo.

Dica 4 — transforme o maximo de
custos variaveis em fixos. Planeje verbas
para investimentos e transforme-as
em custos fixos também.

Isso reduz consideravelmente os riscos de
prejuizo: Vocé Ltda. cobra um prego mais
consistente e pode provisionar recursos para
investimentos. Vocé até pode ficar com a
sensa¢do de que seus orgamentos estdo
inflados, mas eles na verdade estdo sendo
mais realistas. Vocé Ltda. tera mais chance
de atingir suas metas de lucro e de



crescimento.

Facga o seguinte: Custos fixos de valor
oscilante, como eletricidade e telefone,
calcule a média mensal dos gastos de um ano
ou semestre. Use esse valor médio no
planejamento.

Custos eventuais, mas que sempre ocorrem,
como manuteng¢do de computadores
bimestral, compra de materiais, despesas de
correio: procure imaginar o gasto anual ou
semestral com esses itens. Faga a média
mensal e use-a no planejamento.
Investimentos planejados, que sejam
essenciais, como renovagio de
computadores: planeje em quanto tempo
vocé precisara fazer o investimento e divida o
custo pelo tempo. Use este valor como uma
verba provisionada para o investimento (ex.:
se vocé ja sabe que precisara trocar seu
computador a cada dois anos, divida o prego
do computador por 24 e use esta verba no
planejamento: na hora de trocar vocé estara
com o dinheiro na méo) Verbas para
estratégias de marketing, como divulgagéo,
apresentacdo, participagdo em eventos,
cursos de aperfeicoamento: planeje as agdes
desejadas para um ano, levante os custos,
divida o total por 12 e vocé tera uma verba
mensal no planejamento.

Vocé pode dosar essas verbas de investimento de modo sensato, de acordo
com seus clientes e volume de trabalho. E importante nio ser megalomaniaco,
mas ¢ essencial prever estes investimentos. Sem esse componente em seus
custos, os investimentos precisardo todos ser custeados pelo dinheiro originado
pelo lucro, e os lucros desaparecerio.

Como deve ter reparado, hd varios fatores que contribuem para o
desaparecimento do seu lucro, esta ¢ uma das razdes para vocé fazer um
planejamento cuidadoso da Vocé Ltda..

PLANILHA Vocé pode, no Excel, criar uma planilha de custos fixos em
anexo a sua planilha de orgamento, deste modo podendo obter mudangas
imediatas no célculo se um dos componentes dos custos fixos se alterar. Veja na
planilha do capitulo 2.6.



MEU SALARIO

|Retirada mensal

|diarista

aluguel

condominio

|luz

assinatura de revistas

10 |telefone

11 |verba para manutengao

12 |verba para renovar computador
13 |internet - velox e provedor

14

WOND O & WK -

17 |materiais
18 |motoboys
19 [taxis

20 |correios
21 |outros

B

R$ 2.000,00

R§ 200,00
R§ 600,00
R$ 300,00
R$ 200,00

R$ 50,00
R$ 150,00
R§ 100,00
R§ 200,00
R§ 100,00

Total Custos fixos

—

Para fazer isso, basta abrir um arquivo de Excel e listar os itens.
Clique com o botao direito do mouse sobre a letra “B” da planilha para
selecionar todas as células, e escolha formatar. Dentro de formatar,
escolha “moeda” para exibir os valores na forma de dinheiro.



calculando seu custo-hora (horas-tteis,
tempo para atividades ndo produtivas)

Vamos calcular o seu custo-hora. Isto é, quanto vocé vai custar a Vocé Ltda.
por hora trabalhada.

Para isso precisamos saber de duas coisas: qual é o seu salario e quantas
horas por més vocé vai trabalhar oficialmente para a Vocé Ltda..

O salario ¢ facil, no capitulo 1.3 vocé ja disse a Vocé Ltda. quanto quer
receber. Digamos que seja R$2.000.

Quanto as horas: imaginando oito horas diarias de trabalho, considere que
pelo menos uma delas sera gasta em atividades de planejamento ou
administragdo. As horas produtivas precisardo remunerar também as horas
administrativas. Sobram sete horas produtivas por dia, se considerarmos 21 dias
Tteis em um més, vocé terd 147 horas produtivas neste exemplo (sua capacidade
de produgdo mensal).

Para encontrar seu custo-hora, basta dividir o salario pelas horas uteis.

Ou seja,

R$2000.,00 = R$13,61

147

O seu custo-hora ¢ de R$13,61. Essa ¢ uma informa¢do de um componente
do seu prego, mas nunca diga ao seu cliente que seu custo-hora ¢ este. Sobre ele
ainda incidirdo os impostos e a ele serdo acrescidos os outros custos operacionais
da Vocé Ltda.. Este custo-hora so interessa a Vocé Ltda. porque é referente
apenas ao seu salario.

Por que calculamos 8 horas de trabalho diarias?

Bom, cada dia tem 24 horas

Supondo que vocé durma oito, gaste 2 em refei¢des, 2 em deslocamentos e 2
fazendo atividades pessoais

Sobram cerca de dez horas para trabalhar.

Supondo que vocé dispde das dez horas sem prejudicar sua vida pessoal,
vamos considerar oito horas de trabalho e deixar 2 como horas de reserva. E



nessas horas de trabalho, consideramos sete para produgdo e uma para
administragdo.

E importante se impor um horario de trabalho disciplinado mesmo sendo
autonomo.

A medida que a Vocé Ltda. crescer, mais horas precisardo ser gastas na
administragdo, at¢ o ponto que sera impossivel vocé trabalhar sozinho. Entdo
vocé pode contratar alguém, ou associar-se a alguém. Muitas empresas
comegam a partir desse ponto.

PLANILHA
A planilha de calculo de or¢amentos inclui na primeira parte o
calculo de seu custo-hora. Veja no capitulo 2.6.

E3 Microsoft Excel - CalculodeOrcamentosFreela.xls
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|Calculo de custorhora

] valor horas/més valor/hora
Custo-hora meu salério R$ 2.000,00 147 RE 13 61)

1
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3
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Na célula onde vocé espera ter o valor do custo-hora, escreva a formula
=BS5/C5 que surgira o resultado. E conveniente usar sempre formulas em células
de calculo para vocé ter resultados sempre atualizados, se mudar o valor do
salario ou a quantidade de horas, a formula recalcula automaticamente o custo-
hora. Essa formula significa que o valor contido na célula B5 (R$2.000,00) sera
dividido pelo valor da célula C5 (147 horas).

As células do Excel e de outros softwares de planilhas eletronicas tém
enderegos similares aos dos jogos de Batalha Naval: coluna x linha.



2.3

planejamento do tempo (dividindo o trabalho em etapas)

Vocé ja sabe o custo-hora referente ao seu salario. Logo podera saber o
custo-hora operacional da Vocé Ltda.. O calculo do custo de produgdo dos
trabalhos estd associado a multiplicagdo desses dois custos-hora por uma
quantidade estimada de horas para o desenvolvimento do trabalho.

Estimar essa quantidade de horas é algo bastante importante. E ¢ algo que
vocé s6 vai fazer realmente bem quando conhecer bem o cliente e o seu proprio
ritmo de trabalho.

Estimar a quantidade de horas serve para duas coisas: l-ter o fator
multiplicador para saber quanto custara para vocé o projeto (custo de fazer) 2-
tragar uma meta de controle para o desenvolvimento do trabalho e poder melhor
avaliar se, uma vez concluido, trouxe mais lucro do que o esperado (concluido
antes do previsto) ou se trouxe prejuizo (se exceder a quantidade de horas
previstas).

Como fazer?

1-Bom, para resolver um problema dificil, reduza-o a problemas menores.
No caso, significa dividir o projeto em etapas. Procure visualizar quantas e quais
ctapas serdo necessarias, tais como: - pesquisa - geragdo de alternativas - criagdo
de layout - alteragdo de layout - arte-final - or¢amentos de produgdo

2-A seguir, procure atribuir uma quantidade de horas para cada etapa. Por
exemplo, um folheto: pode ser que vocé imagine gastar duas horas em pesquisa,
trés gerando alternativas, dez fazendo o layout, quatro em alteragdes de layout e
trés em arte final.

3-Some o total de horas previstas. No exemplo do folheto: 22 horas.

Dica 5: tempo-reserva Caso o projeto seja para um cliente
novo, considere prever um tempo reserva. Uma vez que vocé
nio o conhece, este tempo reserva ¢ uma margem de
seguranca para vocé reduzr o seu risco. Este tempo de
reserva pode ser 10 a 20€ do tempo previsto, vocé decide



em fungdo de sua percep¢iio comrelagio a empresa.
Q uantas pessoas precisario aprovar o projeto? A empresa
parece ser organizada ou confusa?
Para um projeto que prevé, por exemplo, 40
horas, calcule com base em 44 a 48 horas.

Essa reserva de tempo também pode ser uma
margem de seguranga extra para seu
or¢amento, caso o cliente queira negociar um
desconto maior. Veja esta negociagdo com
mais detalhes no capitulo 3.3.

PLANILHA Vocé pode construir uma planilha do calculo de tempo em sua
planilha de orgamento. Veja o capitulo 2.6.

A N c ] E F G H 1 ] 3 L
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Horas ot operacionais

A célula abaixo do total, onde se espera ter a soma das horas, pode ter uma
formula similar a que usamos no calculo das horas, no exemplo acima algo
como = B4+C4+D4+E4+F4+G4+H4+14+J4 ou pode ter uma fungdo de soma,
que ¢ mais Util quando somamos células alinhadas verticalmente ou
horizontalmente. A fun¢éo de soma no Excel em portugués ¢ =soma(B4:J4), que
no exemplo soma o que estiver contido da célula B4 até a célula J4 (em versdes
do Excel em inglés, a fungéo ¢ =SUM (célula inicial:célula final).

Digo que ¢ mais util usar a fungdo porque reduz o risco de esquecermos de
somar alguma das células e porque se quisermos inserir outras células no meio
do intervalo elas serdo automaticamente incluidas na soma.

A reserva de tempo é um percentual, assim ¢ calculada sobre o total das
horas. Para calcular acréscimos percentuais, em uma calculadora fazemos:
(valor x percentual) + valor.

Na célula abaixo do total, onde queremos obter o total acrescido da reserva
de tempo, podemos escrever uma formula igual a que fariamos na calculadora,
porém em vez de valores, referenciando as células envolvidas. Assim garantimos
que o total serd atualizado caso mudemos a quantidade de horas ou o percentual
de reserva de tempo.

A formula fica assim: =(K4*L4€)+K4
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Casos

Caso 2
clientes: uma reavaliacio
de or¢amentos com base no tempo.

Em um dado momento, percebemos que tinhamos dois clientes
para os quais desenvolviamos exatamente o mesmo tipo de projeto.
Em fungdo do tempo, e de politicas internas desses clientes,
cobravamos valores diferentes.

Para um certo trabalho, por exemplo, o cliente A pagava R$600 e o
cliente B pagava R$700.

Intuitivamente, se tivesse que priorizar um dos dois, qual vocé
priorizaria?

Nos, intuitivamente, ddvamos preferéncia ao cliente B, que nos
pagava mais. E isso se refletia no volume de trabalho, B nos passava
entdo o dobro de trabalho que A.

As contas, no entanto, ndao fechavam e vinhamos acumulando
prejuizos com esses dois clientes.

Resolvemos fazer uma reavaliagdo dos trabalhos invertendo a
planilha, ndo utilizando horas previstas, mas as horas efetivamente
gastas nos dez ultimos trabalhos de ambos.

O resultado foi surpreendente:

1-Descobrimos que para A gastivamos menos horas, porém eram
mais horas que o previsto, e no final cada projeto tinha lucro zero.

2-Descobrimos que para B gastivamos muito mais horas do que o
previsto, pois havia um novo diretor que fazia questio de aprovar os
projetos apos a aprovagdo do gerente, 0 que gerava mais retrabalhos
em fungdo das duas instancias. Descobrimos que em cada trabalho de
B, tinhamos prejuizo de quase 10%.

Estou certo de que isso acontece a muitos de vocés, leitores, e ¢
algo dificil de perceber mesmo. Mas uma vez percebido, agdes
precisam ser tomadas para reverter o prejuizo. Ninguém pode
sobreviver com prejuizo, que consome o lucro de outros trabalhos, nem
com resultado zero, trabalhar so para pagar contas ¢ desestimulante
para quem corre todos 0s riscos como autbonomo ou empresario.



As agoes:

1-Propusemos aumento de 10% ao cliente A: ja passaria a valer a
pena fazer, e representaria o prego de R$660 no exemplo.

2-Propusemos aumento de 20% ao cliente B. O impacto seria
maior, no exemplo passaria a ser R$840,00 para valer a pena.

O risco nas duas agdes ¢ basicamente 0 mesmo, o cliente pode nao
concordar e perde-se o cliente. Mas perceba que ¢ preferivel perder
um cliente a atendé-lo com prejuizo para a empresa. Vocé Ltda.
poderia padecer e o cliente contrataria outro designer em seguida.

O cliente A nd3o aceitou aumento algum, disse que vinha
trabalhando com outros designers que cobravam menos. Perdemos
esse, mas o cliente B ndo s6 concordou, como passou a nos dar mais
valor, delegando projetos de maior importancia. Continua sendo nosso
cliente até hoje, e esse evento foi ha mais de cinco anos.



2.4

2.4 — calculando o custo de fazer (custo operacional)

O calculo do custo/hora operacional ¢ muito similar ao calculo do seu
custo/hora. Muitas pessoas até calculam junto, para simplificar.

Recomendo a vocé calcular separadamente por algumas razdes:

1-no inicio o divisor é 0 mesmo, e pode parecer mais logico juntar as duas
contas, ja que o divisor ¢ a capacidade de produgdo (horas disponiveis em um
més) e vocé no inicio trabalha sozinho. Porém pode ser que o seu volume de
trabalho aumente e vocé precise contratar um estagidrio, nesse caso, a
capacidade de produgdo operacional sera a soma das horas produtivas suas e do
estagiario (por exemplo, 147 suas + 84 do estagiario = 231 horas) e o divisor para
calculo do custo-hora operacional fara com que o custo-hora operacional caia.
Isto acontece porque ha duas pessoas trabalhando com o mesmo custo
operacional da estrutura, que ¢ compartilhado.

2-simplesmente para consolidar a separagdo vocé x Vocé Ltda.. Caso o
exemplo anterior ndo tenha sido convincente.

Como fazer?
1-liste todos os seus custos fixos (quais sdo e, ao lado, quanto custam) —
lembre-se de trazer o maximo de custos varidveis e investimentos planejados
para aqui (ver capitulo 2.1) 2-some os custos fixos no fim.
3-divida o total dos custos fixos pela soma das horas de producdo dos
profissionais de criagdo. Se vocé trabalha soznho, divida pelas horas da sua
capacidade de produgéo.
4-vocé encontrou o custo operacional
Dica 6-reduzindo os custos fixos
Os custos sdo o desembolso da empresa.
Reduzir o custo de fazer sem prejudicar a
qualidade significa eficiéncia. Pode trazer um
lucro maior ou representar pre¢os menores e
maior competitividade sem prejudicar seu
plano de investimentos.



Listar os custos fixos, e trazer custos variaveis
para fixos, em si, ja permite visualizar alguns
pontos que podem ser melhorados.

Se vocé percebe, por exemplo, que tem
determinado gasto mensal em garrafas de
agua, pode pensar em comprar um
bebedouro, que se pagaria em poucos meses,
e no final do ano geraria economia.

Se vocé percebe que tem uma demanda
diaria de entregas de motoboys, pode avaliar
se ndo valeria a pena fazer um contrato
mensal com o fornecedor.

Se vocé compra papéis, cartuchos de tinta e
outros materiais com frequéncia, pode
comprar em uma papelaria por atacado.

PLANILHA

A planilha de calculo de orgamentos inclui na primeira parte o
calculo do custo-hora operacional, baseado na planilha de custos fixos
que vocé criou para o capitulo 2.1. Veja no capitulo 2.6.

L B14 2) (=] =sum(es:e13) } -
[] Cc

MEU SALARIO

Retirada mensal R$ 2.000,00
diarista R$ 200,00
aluguel R$ 600,00
condominio R$ 300,00

luz R$ 200,00
assinatura de revistas R$ 50,00
telefone R$ 150,00

verba para manutengao R$ 100,00

verba para renovar computador R$ 200,00
internet - velox e provedor R$ 100,00

R$ 1.900,00 Total Custos fixos

Basta acrescentar a planilha do capitulo 2.1 a formula de soma na célula
correspondente.
No exemplo, utilizamos a fungdo de soma =SOMA(B5:B13) que somou todos



os valores compreendidos entre as células BS e B13, verticalmente. (para Excel
em inglés, a fungdo ¢ SUM, em vezde SOMA)
D7

52 £ =B7ICT
< A B (| D
1 Calculo de custo/hora
2
53]
4 | valor horas/més valor/hora
5  Custo-hora meu saldrio R$ 2.000,00 147 RS 13,61
6
7 Custos fixos sem salarios R$ 1.900,00" 147 R$ 12,93
8

Na célula correspondente ao total de custos fixos (R$1.900,00) vocé pode
clicar e digitar = e clicar na célula da soma dos custos fixos. Isto ¢ util porque se
vocé mudar o valor de algum dos custos fixos, a soma mudara automaticamente,
e este valor acima serd também atualizado.

Na célula correspondente a horas/més dos custos fixos, escreva = e clique na
célula de horas do custo=hora salario, para ser atualizada automaticamente, caso
mude a quantidade de horas de trabalho. No exemplo, na célula C7 vocé
digitaria: =C5

c7 - A =C5+CB
A [ E c o ]
1 |Célculo de custo/hora
_2 .
El
4 valor horasfmés valorfhora
5 |Custo-hora meu saldrio R$ 2.000,00 147 R$ 1361
6 |custo-hora estagiario 700 84 R§ 833
IICustos fixos sem salarios| R 1.900,00 231 R 8

Caso vocé tenha um estagiario, ou durante um periodo compartilhe seus
trabalhos e custos com outro colega freelancer, o calculo do custo-hora da
segunda pessoa ¢ feito do mesmo modo que o seu (veja as linhas 5 e 6 do
exemplo), mas o calculo do custo-hora das despesas fixas ¢ diferente, uma vez
que estas despesas sdo compartilhadas. O divisor, nesse caso, deve ser a soma
das horas das pessoas envolvidas. No exemplo, na célula C7 foi digitado =C5+C6
para atualizar o calculo automaticamente caso mude a quantidade de horas de
uma das duas pessoas envolvidas.



Taxa de urgéncia, lucro desejado, outros itens percentuais, impostos

Ja apresentei o conceito de reserva de tempo, que ¢ acrescentar % mais
horas a sua previsdo de cronograma para reduzr seu risco de erro na previsio.
Essa reserva de tempo é acrescentada no inicio, nas horas previstas, conforme
vocé avaliar o grau de incerteza quanto a aprovagdo de um projeto pelo cliente
logo de primeira.

Vou apresentar outros componentes do pre¢o que também sio calculados em
percentuais, porém sdo acrescentados ao fim do célculo por serem calculados
sobre o prego final. Tanto que serdo acrescentados a sua planilha s6 no capitulo
2.7.

Taxa de urgéncia Taxa de urgéncia é algo que faz arrepiar os cabelos dos
clientes ao ser mencionada. Deve ser cobrada sempre que o projeto precisar ser
executado em prazo menor do que o usual. Esta ¢ uma medida educativa, serve
para acostumar o cliente a planejar melhor os prazos para gastar menos, e ¢
justificavel por um eventual aumento de despesas de produgdo (horas extras,
taxis, alimenta¢do). Vocé pode cobrar mais 5%, 10%, 15%. O que sentir que ¢
mais apropriado. Normalmente cobro 10% de acréscimo.

Como causa espanto, nem sempre digo que ha taxa de urgéncia embutida no
prego. Na maioria das vezes, se o cliente percebe que o prego estd maior do que
o usual e pergunta por que, explico a taxa de urgéncia. Quase sempre ¢ aceita, ¢
resulta em um prazo melhor no projeto seguinte, se o cliente fica feliz com o
resultado do primeiro.

Lucro desejado Vocé pode aplicar ao calculo do prego o lucro desejado para
cada projeto. Estimar um valor muito alto infla o prego, mas o lucro ¢ a razio da
atividade comercial, entdo precisa estar presente. Recomendo algo em torno de
20%, lembrando que sdo 20% sobre o prego bruto, que acabam representando
quase o dobro em relagdo ao custo de produgao.

Margem de negociagdo Um pequeno percentual pode ser aplicado como
uma margem para negociagdo, caso vocé ndo esteja habituado a trabalhar com



o cliente. Recomendo 5% a 10%, mais do que isto infla seu prego original e
conceder descontos grandes faz parecer que vocé “chutou” o prego cobrado, que
ndo tem a menor base de calculo e reduz a percepgdo de valor do cliente em
relagdo a vocé. Ha mais informagdes sobre negociagao no capitulo 3.

Impostos...

Ha os impostos. Se vocé for freelancer: Imposto de Renda e o INSS. Se vocé
ja for uma empresa, ha Imposto de Renda, PIS, Cofins, CSLL. Pode ser
interessante a vocé conhecer as aliquotas de impostos de empresas porque em
alguns casos os clientes exigirdo notas fiscais e nesses casos os freelancers
precisam apresentar notas emitidas por empresas e depois recebera o total
descontados os impostos. Se o cliente exigir RPA (recibo de profissional
autdbnomo), que ¢ o recibo fiscal de um freelancer, dependendo do valor farda um
pagamento descontando impostos também.

Imposto de Renda Vocé encontra as aliquotas de impostos atualizadas no site
da Receita Federal. Elas normalmente mudam todos os anos em fungdo da
corregdo monetaria. As aliquotas de impostos para pessoa fisica encontram-se no
link http://www.receita.fazenda.gov.br/aliquotas/ContribFonthtm Ha cinco faixas
para pessoa fisica: Isento, 7,5%, 15%, 22,5% e 27,5% e elas sdo proporcionais
aos valores recebidos.

Tabela Progressiva para o calculo mensal do Imposto de Renda de Pessoa
Fisica a partir do exercicio de 2011, ano-calendario de 2010.

Base
de calculo Aliqu
mensal %
emR$

Até
1.499,15

De
1.499,16




até
2.246,75

De
2.246,76
até
2.995,70

De
2.995,71
ate
3.743,19

Acima
de 27,5
3.743,19

Como calcular o imposto de renda que sera retido em minha RPA?

15,0

22,5

Vocé precisa saber o custo de produgédo e aplicar a ele as taxas (ver capitulo
2.7), estimando uma das faixas de reten¢do de impostos. Assim vocé tem um
prego estimado. Compare-o com as faixas de reten¢do de IR ¢ veja se a taxa que
vocé estimou bate com a taxa da tabela. Se ndo for correspondente, faga nova
estimativa modificando o percentual dos impostos.

Exemplos: Imagine que vocé quer receber R$850 liquidos por um trabalho e



estima o pre¢o com base em uma taxa de 15% de retengdo de IR. O prego final
da R$1.000,00. Pelas aliquotas de 2010, vocé estaria isento, ou seja, pode cobrar
R$850,00 mesmo que ndo havera retengdo de I.R. na fonte (até R$1.499,15 =
isento).

Imagine que vocé quer receber R$2.550,00 liquidos por um trabalho e estima
o pre¢o com base nos mesmos 15%, terd um preco de R$3.000,00. Pelas
aliquotas de 2010, vocé vai reter 22,5%, descontados R$505,62. Ou seja, vai reter
R$675,00 — R$505,62 = R$169,38). O ideal ¢ recalcular o prego com base nos
22,5% e guardar a diferenga.

Dica 7 — monitorando os recursos
para reduzir o impacto da declaragio
anual do Imposto de Renda e para
reter menos impostos.

Mesmo que apenas uma parte dos impostos
previstos em seus orgamentos seja retida na
fonte, vocé deve guardar o restante para
pagar a sua declaragdo de ajuste no fim do
exercicio (no fim do ano), pois o calculo do
imposto sobre os recebimentos ¢ cumulativo.
O mesmo acontece para recebimentos de um
mesmo cliente dentro de um més, cuidado ao
emitir varias RPAs para um mesmo cliente
em um mesmo més. As retengdes vao sendo
calculadas pelo valor acumulado. Se vocé
emitiu uma RPA de R$1.400,00 sem retengdo
e depois emitir uma segunda de R$1.400,00,
na segunda tera retengdo de 15% sobre o total
das duas (R$2.800,00).

Vocé deve monitorar seu imposto devido,
para isto some mensalmente tudo o que
recebeu por RPA ou por outras fontes de
renda comprovada e compare a tabela de
aliquotas de impostos. Calcule quanto deveria
ter pago pelo total do més e compare ao valor
que foi retido.

Se vocé estiver retendo consideravelmente
menos do que o valor a pagar, tome cuidado,
pois no ano seguinte, ao apresentar a
declaragdo de renda, precisara pagar toda a
diferenga. Reserve recursos para isso.

Se vocé estiver retendo consideravelmente
mais do que o valor a pagar, procure emitir
suas RPAs de modo a reter menos na fonte,
por exemplo parcelando um trabalho em dois



meses.

INSS

O INSS pode ser pago com base no piso minimo de R$678,00, equivale a
11%. Acima deste piso, e até o limite maximo de R$4159,00, a retengdo ¢ de
20% - valores em uso em 2013, para informagdes atualizadas consulte o link
http://www.previdenciasocial.gov.br/conteudoDinamico.php?id=313

Alguns clientes retém o INSS em seus pagamentos de RPAs, ¢ essencial vocé
se informar quanto a isso antes de enviar seu orgamento. Se o cliente fizer a
retengdo na fonte, vocé precisa incluir o percentual no calculo do prego.

Esta retengdo, no entanto, por lei so pode ser feita dentro de um mesmo més
até o valor-limite, fique atento a isto caso seus recebimentos em um més
ultrapassem aquele valor, pois se a retengdo for feita indevidamente sera
impossivel de recuperar.

Como diz o site da Previdéncia Social: “O contribuinte individual que, no
mesmo més, prestar servi¢os a empresas e, concomitantemente, a pessoas fisicas
ou exercer atividade por conta propria deverd, para fins de observancia do limite
maximo de saldrio-de-contribui¢do, recolher a contribui¢do incidente sobre a
remuneragdo recebida de pessoas fisicas ou pelo exercicio de atividade por conta
propria somente se a remunera¢do recebida ou creditada das empresas ndo
atingir o referido limite.

Para saber as aliquotas de pessoa juridica (empresas) ¢ um pouco mais
dificil, ja que ha diferentes situagdes fiscais e enquadramentos de acordo com o
faturamento, porte da empresa e atividade, e ha impostos municipais, estaduais e
federais. Caso precise apresentar uma nota fiscal, informe-se com sua empresa
parceira antes de apresentar o or¢amento ao seu cliente. No Studio
Creamcrackers, por exemplo, pagamos 16,8% em impostos sobre cada nota
emitida.

O mais importante para um freelancer, com relagdo aos impostos, ¢ saber no
momento do briefing como ¢ a politica de pagamento da empresa: se exige RPA
ou nota fiscal, se exigir RPA informar-se se a empresa retém o INSS e informar-
se quanto ao prazo de pagamento.

Caso vocé faga seu orgamento sem levar estes itens em conta pode entrar em
uma grande enrascada.



2.0

Planilha sim!
(calculo do custo de producio)

N  os capitulos anteriores vimos que, com operagdes e férmulas bem
simples, ¢ relativamente facil construir uma planilha de orgamentos no Excel.
Em um mesmo arquivo (chamado no Excel de Pasta de Trabalho), vocé pode
montar sua planilha de célculo de or¢amentos usando diferentes abas (planilhas
de uma mesma pasta de trabalho).

A primeira planilha pode ser a dos custos fixos, a segunda do cronograma
previsto e a terceira do célculo de orgamento.

E interessante que estes itens estejam no mesmo arquivo, pois uma célula
pode se referir a outra célula de uma mesma planilha ou de outra planilha da
mesma pasta de trabalho. Assim, por exemplo, em um arquivo totalmente inter-
referenciado, se vocé muda o custo do aluguel, mudardo automaticamente o
custo fixo total, o custo-hora do custo operacional, o total em valor proporcional
as horas previstas para o trabalho e o prego final.






No exemplo, vérias planilhas em uma mesma pasta de trabalho.



Caso tenha até aqui feito as planilhas em arquivos separados, recomendo




unificd-las em planilhas de um mesmo arquivo. Prosseguiremos naquela que
apresentava o custo-hora do salario e da estrutura.



B3 Microsoft Excel - CalculodeOrcamentosFreela.xls
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Calculo de custoshora

valor |horas/més valor/hora
Custo-hora meu saldrio | R$2.000,00 147 R$ 13,61
Custos fixos sem salarios RS$ 1.900,00/ 147 R$ 12,93
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Para calcularmos orgamentos baseados na previsao do tempo, precisamos ter
dois elementos: a quantidade de horas previstas e o custo-hora.

O custo-hora nos ja calculamos, tanto para o salario quanto para os custos
fixos.(2.2 ¢ 2.4)

O tempo, incluindo uma reserva de tempo, calculamos na planilha de
cronograma. (2.3)



| Ajda  Adobe POF
Arial *10 - NJ 5 E
~ 8L &L A 00 - ),
E E G H
Calculo de Orgamento
calc. Custo fixo Quant de horas custo do tempo
Salério 517 R$ 703,40
operacionais 517 R$ 668,23
Total custo fixo R$ 1.371 B3
Custos varidveis envolvidos
materiais R$ 50,00
motoboys R$ 0,00
taxis
comeios
outros R$ 25,00
TOTAL PRODUGAD (fixos + varidveis) RS 1.446 53

O passo seguinte ¢ multiplicar o tempo previsto pelo custo de cada hora, a dos
salarios e a dos custos fixos.

No exemplo, na célula correspondente a “quantidade de horas”, escrevemos
= ¢ a seguir clicamos na célula do total de horas previstas, na planilha do
cronograma. Na célula ao lado, “custo do tempo”, escrevemos a férmula =
(célula de quantidade de horas )*(célula do custo/hora). No exemplo, em H5
=G5*D5 e em H7 =G7*D7.

Somando-se os totais de custos de horas-salario, horas-estrutura e os custos
varidveis, chegamos ao custo de produgéo previsto para aquele projeto.

O custo de produgdo representa o custo de fazer o projeto, com quanto aquele
projeto vai contribuir para o pagamento das despesas durante o periodo em que
estiver sendo executado.

Lembro que o custo de produgao previsto deve funcionar como uma meta de
controle, se previmos, por exemplo, utilizar no total 50 horas para o
desenvolvimento de um projeto, esta ¢ a meta para o desenvolvimento.



Se utilizarmos menos tempo, estaremos majorando os lucros. Se utilizarmos
mais tempo, precisaremos monitorar os outros projetos com mais cuidado: pode
ser o sinal de que ha algum problema sistematico de produgdo, ou no
relacionamento com os clientes. Quais fases estdo sendo mais demoradas do que
deveriam ser? Talvez seja necessario rever processos, ou modificar as previsdes
de tempo em nossos orgamentos.

A planilha montada pode ser tomada por base para calcular os mais diversos
orgamentos. Vocé precisara apenas modificar o cronograma previsto e alterar os
custos variaveis envolvidos que tera os custos de fazer para quaisquer projetos.
Por enquanto, ela nos mostra apenas o custo de produgdo, que ¢ diferente do
prego, e precisa ser complementada pelos impostos e taxas descritos no capitulo
2.5 para entdo resultar nos pregos a serem cobrados dos clientes.



2.7

Calculando o preco do projeto

O  simpostos e taxas sdo todos calculados em percentuais do prego bruto.
Isto é algo muito importante de saber! Se vocé deseja receber R$1.000 e tem
30% de impostos e taxas, ndo podera cobrar R$1.300 (sendo receberda R$910,
quase 10% a menos, olha o lucro desaparecendo!), precisara cobrar R$§1428,57.
Basicamente, a conta ¢ a seguinte: o que vocé quer receber = 100% - os
percentuais que incidem sobre o prego.

Parece confuso? Veja o grafico desse exemplo:

@ custo de produgio

@ taxas

No grafico, a pizz inteira representa o prego. A area das taxas ¢ conhecida
em %.

Como o prego ¢ 100%, o custo de produgdo ¢ 100% - taxas.

No exemplo, 100%-30% = 70%.

Porém o custo de produgdo ¢ conhecido, no exemplo ¢ R$1000.

Assim, R$1000sdo equivalentes a 70%, basta dividir os R$1000por 70 e
multiplicar por 100 para encontrar o preco final.



Prego = RS custo de produgdo X 100
(100-taxas)

No exemplo, o pre¢o = R$1000 x 100 = R$1428,57
70

Ao acrescentarmos em nossa planilha as taxas que incidirdo sobre o prego
final ¢ seus percentuais, podemos acrescentar uma célula de soma das taxas, ¢
usar a formula acima na célula de prego.

] F | G H
aw N £J,00

17
18 TOTAL PRODUGAQ (fixos + variaveis) " R$1.446,63
19

[E4i) correspondente percentual (prego-txs)  |=100-G30

21 [E—

22 Taxas e impostos aliquota (%) valor

23 Margem de Negociagdo 5 RS 111,28
24 Encargos financeiros 1}

25 Lucro Desejado 15 R$ 333,84

27 IR Fonte - aliquota estimada 15 R$ 333,84
28 INSS

30 TOTAL em Txs e impostos [ 30 R$ 778,96

32 Prego do projeto R$ 2.225,59|

No exemplo, para encontrarmos o prego:

Somamos os percentuais de taxas incidentes sobre o prego. Podemos usar a
fungdo de soma, =SOMA(G23:G28) (nas versdes em inglés, SUM)

Calculamos quantos % correspondem ao custo de produgdo. Para isto, basta
fazer 100% - a soma dos percentuais. No exemplo, =100-G30

Na célula prego, dividimos o custo de produgdo pelo percentual a que ele é
correspondente (acharemos assim o valor de 1%) e multiplicamos por 100. No
exemplo, o custo de produgdo serd correspondente a 65%, assim dividimos os
R$1.446,63 por 65 e multiplicamos por 100, o resultado ¢ o prego. No exemplo, a
férmula para a célula do prego ¢ =H18/G20*100

Note que no exemplo acima o total foi um valor inferior a aliquota de 15% de
imposto de renda. A aliquota correta seria a de 7,5%, mas lembro que esta
estimativa de impostos a reter na fonte ¢ muito relacionada ao seu movimento
total de projetos, uma vez que tem efeito acumulativo. Se vocé prestar qualquer
outro servigo no mesmo més ao mesmo cliente, e faturar mais R$50, precisara



reter os impostos pela aliquota de 15%. E se faturar outros R$1.000 para um
cliente qualquer naquele més, pode precisar pagar impostos por aliquotas ainda
maiores em seu ajuste anual, caso tenha faturamento similar nos outros meses do
ano e precise emitir RPAs em todos os seus trabalhos.

Esté pronta sua planilha de calculo de orgamentos!
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[} valor horsgims valoeMor jesle Custo fixo. Quant de horss cuto do lempo|
5 |Custo-hora meu saléno R$ 200000 Wy R$ 1351 Salano. 517 RS 703,40
)
7 |Custos fixos sem salanos R$ 1.900 00 7 R$ 1293 ‘operscionas. 517 7§ 668,23
8
£ Total custa fxo RE1LIIEI
10
£ Custos variaveis emvohidos
12| materiais R$ 50,00
a3] ‘matobeys R$0.00
1] taxis
18] comeios
76| wutros RS20
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1
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2
2| Taxes o impastos. shquols (%)  valor
B Margem de Negociag o 5 R 11128}
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| inss
2
»| TOTAL am Tes o imposios 2501 IRETI86
3
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Provavelmente vocé a usara, fazendo modificagdes e corre¢des aqui e ali,
por muito tempo, ela foi montada para que vocé possa atualizar os valores e
incluir itens.

Ela podera ser adaptada para vocé utilizar em sua empresa, se vocé resolver
abrir uma. Eu utilizo a mesma planilha, j4 em sua versio numero 21, ha nove
anos, basicamente incluindo e excluindo pessoas, itens administrativos e
componentes do custo fixo da minha empresa.



Casos

Erro Trigico

Em um dos workshops “Quanto custa meu design?’, no ponto em
que mostrei como os percentuais de impostos, previsio de lucro etc.,
sdo calculados sobre o prego final, e nao sobre o custo de fazer, percebi
que um dos participantes chorava.

Relatou, entdo, ao grupo, que aquela era uma das coisas mais
simples e mais importantes que aprendera, e explicou:

“Quando me formei, meu pai alugou uma sala para mim e montou
um escritério, como acontece com muitos dentistas e médicos. Eu tinha
muitos trabalhos como freelancer, ¢ morava sozinha ha dois anos,
fiquei muito animada com a independéncia que teria.

Sempre calculei meus orgamentos planejando 15 a 20% de lucro, e
dos recebimentos eu tinha a prudéncia de separar um pouco de
dinheiro para o escritorio, mas retirava a maior parte para mim, como
complemento ao meu salario. Com esse lucro, comprei um carro, e
comecei a pagar as prestagdes.

Estranhamente, ao término do primeiro ano, percebi que havia
consumido toda a minha poupanga com o escritorio. Sem perceber.

No ano seguinte, mesmo incluindo aquela previsdo de lucros e
monitorando o tempo de execugdo dos projetos, minha poupanga
acabou e eu simplesmente ndo consegui mais manter o escritorio.
Devolvi a sala e voltei a trabalhar em casa. Precisei fazer um
empréstimo.

No terceiro ano, precisei entregar meu apartamento e voltei a
morar com meus pais. E acabo de vender o carro porque ndo
conseguia mais pagar as prestagoes.

Nunca tinha entendido onde 0 meu dinheiro estava desaparecendo,
uma vez que continuo trabalhando bastante, consigo prever
corretamente o tempo e planejo a reten¢do dos impostos e o lucro.

Agora entendi porque eu perdi: ndo calculei esses percentuais sobre
o prego final, mas sobre meu custo de fazer. Esta diferenca, no
minimo, anulava todo o lucro previsto e ainda consumia meus recursos
pessoais para custear as despesas.”



Analisando o caso, no primeiro ano provavelmente ela teve
prejuizo na maior parte dos projetos. A poupan¢a foi consumida no
pagamento do carro e na cobertura dos prejuizos ndo percebidos. Nos
anos seguintes, o prejuizo a levou aos empréstimos, e o custo financeiro
deve ter substituido o pagamento do aluguel do apartamento em que
morava.

Em uma retengdo, por exemplo, de 22,5% de impostos + 15% de
lucro projetado + 10% de margem de negociagao, temos 47,5%. Para
um custo de fazer de R$4.000, por exemplo (somando varios trabalhos
hipotéticos de um més), ela calculava R$5.900, quando deveria cobrar
R$7.619 (uma vez que os 47,5% sao calculados sobre o prego final).

Considerando estes valores, temos que:

- Ela recebia, no exemplo, R$1.719 a menos do que deveria
receber. Em termos anualizados, teria deixado de receber mais de
R$20.000. Pode ser que, mesmo com os outros possiveis erros abaixo,
esse valor ja fosse mesmo suficiente para equilibrar suas contas.

- Do valor que recebia, no exemplo, descontando o custo de fazer,
ficava com R$1.900. Como retirava previamente parte do lucro, no
exemplo digamos que R$590 (10%), ficava com R$1.310. Neste valor
mensal, a aliquota a aplicar no ajuste anual ¢ maior, de 27,5%, e
mesmo com o desconto, o imposto de renda mensal ¢ de R$930.
Sobram apenas R$380,00. Se a média mensal de receita era maior que
esta do exemplo, ou se ela calculava os orgamentos prevendo aliquotas
menores ainda, possivelmente com o desconto do imposto ja haveria
prejuizo.

- Caso ela desse descontos percentuais sempre, ainda que dentro
dos 10% previstos teria prejuizo. Caso ela desse descontos em 2/3 dos
orgamentos, ficaria com resultado zero.

- Certamente ela precisou comprar equipamentos, teve despesas
imprevistas, passou por situagdes em que precisou conceder descontos
superiores aos previstos, e esses pequenos prejuizos ndo foram
percebidos, até que no aciimulo progressivo de um ano se fizeram
notar. Mesmo porque ela ndo separava suas contas pessoais das
profissionais.









Ahora da verdade

Em alguns momentos vocé precisara conversar com seu cliente sobre
pregos, condigdes de trabalho, sobre o que o projeto inclui ou nao, sobre o
conceito do projeto e sobre como resolver os mais diversos problemas que

possam surg




N  esses momentos hd sempre um confronto de expectativas: quanto vocé
cobra x quanto o cliente espera pagar, como vocé pretende resolver algo x como
o cliente espera que seja feito, como vocé entende que algo foi combinado x
como o cliente entende 0o mesmo, efc.

Esses confrontos nem sempre sdo de expectativas diferentes, na maior parte
das vezes, serdo de expectativas com um mesmo sentido e, se vocé superar as do
seu cliente, terda marcado um ponto a mais.

Quando ha divergéncia, ¢ necessario identificar os pontos de conflito e
negociar solugdes que a meio termo sejam boas para vocé e para o seu cliente.

Esse capitulo trata de fundamentos de negociagdo e também traz dicas para
reduzir e minimizar o seu risco algumas das situagdes-problema mais frequentes,
que sdo aquelas que envolvem dinheiro.



3.1

elementos de uma proposta de servi¢os (contrato / or¢amento)

S empre que um projeto novo for solicitado, ¢ importante que vocé
prepare um orgamento e envie ao seu cliente para aprovagao.

Vocé deve fazer isso sempre antes de iniciar o projeto, mesmo que seja um
cliente antigo ou um trabalho simples. Tal habito educa o cliente e reduz
consideravelmente o seu risco.

O orgamento deve apresentar outros itens além do prego, eles sdo
importantes porque restringem a sua responsabilidade com o projeto, definem a
abrangéncia e selam um compromisso formal com o cliente. Deste modo, além
do orgamento propriamente dito, Vocé Ltda. apresentard uma proposta de
servigos. O cliente pode ou ndo concordar com a proposta, o que significa muito
mais do que uma simples aprovagdo de orgamento, e sua assinatura converte a
proposta em um contrato.

Os itens que ndo devem faltar em uma proposta de servigos sdo:

ENDERECAMENTO

Vocé deve dirigir sempre sua proposta a empresa do seu cliente e em seguida
ao cliente, numerando e datando cada proposta.

Isto ¢ importante para relacionar pessoas a empresas, para fixar a data de
inicio da validade da proposta e para sua organizagdo.

Um exemplo:

Rio, 15 de margo de 2010
Proposta nimero 001/2010
Construtora X S.A.
a/c sr. Fulano de Tal Gerente de projetos
APRESENTACAO
Aqui vocé pode se apresentar, e apresentar em linhas gerais ou
detalhadamente o que ¢ o projeto, sendo breve ou ndo conforme a necessidade.
Ja vi propostas onde a apresentagdo ocupava varias paginas, descrevendo a
empresa, a equipe, os clientes, mostrando portfolio, etc. E ja vi propostas onde a
apresentagdo ocupava apenas uma linha.
E importante que a apresentagdo seja util para seu cliente, se ¢ um cliente



antigo, por exemplo, vocé pode se limitar a descrigdo do projeto, se ¢ um cliente
novo vocé pode dividir a apresentagdo em apresentagdo da Vocé Ltda. e
apresentagdo do projeto a ser desenvolvido.

Quando falar sobre o projeto a ser desenvolvido, procure ser objetivo,
dizendo claramente o que € o projeto, segundo o que vocé entendeu que foi
solicitado na reunido de briefing ou no pedido de orgamento. E importante
delimitar as suas tarefas, um dos problemas mais comuns que jovens designers
enfrentam ¢ relacionado a falta desta delimitagdo.

Um exemplo de apresentagdo:

Apresentamos esta proposta para execugdo de servigos de
design relacionados com a sinalizagdo do empreendimento xy z.

O empreendimento xyz ¢ um condominio composto por dois
edificios residenciais de 15 pavimentos cada e trés andares de
garagem e dreas comuns.

O projeto abrange o estudo das plantas baixas para defini¢do da
circulagdo de visitantes, a criagdo do lay out de placas de
identifica¢@o, normatizagdo, direcionamento e de emergéncia,
segundo listagem fornecida pelo cliente, o detalhamento técnico das
placas criadas e a elaboragdo de um caderno de especificagdes.

O projeto trata apenas da sinalizagdo interna do
empreendimento, ndo estdo incluidos estudos para sinalizagdo de
fachada ou outras identificagdes externas.

Ao término do projeto serd entregue o caderno de
especificagdes, contendo instrugdes referentes a sinalizagio,
lay outs, artes finais em cd e detalhamentos técnicos. Sera entregue
também um modelo de pedido de or¢amento de produgdo do
projeto.

No exemplo fica claro que vocé ndo vai produzir, que ndo vai fazer folhetos
sobre o prédio e ndo vai sugerir a cor de pintura da fachada, por exemplo, que
seriam solicitagdes possiveis em um projeto similar onde ndo estivessem
incluidos os limites da proposta.

CUSTO

Algumas pessoas preferem colocar “pre¢o do projeto”, outras
“investimento”, tanto faz. Aqui ¢ importante listar novamente tudo o que sera
feito, agrupando os itens segundo sua conveniéncia ou segundo as fases de
execugdo.

Vocé Ltda. pode apresentar valores globais para os projetos ou pode
especificar o prego de cada item, colocando um TOTAL no final.

E sempre bom colocar, junto ao total, a forma de pagamento e dizer se o
orgamento inclui ou ndo impostos (o padrdo é incluir os impostos todos no prego,
se vocé ndo tiver incluido e ndo mencionar nada na proposta, seu cliente vai
considerar como incluido).

Se preferir, “forma de pagamento” pode ser um novo item.

Exemplo:



1-Projeto basico de sinalizagdo — levantamento de dados e
lay out dos itens R$ 7.000,00

2-Projeto executivo — detalhamentos técnicos, artes finais e
instrugdes de fixagao das placas.
R$ 5.415,00

3 - Produgdo — cotagdo de 3 empresas de produgdo de
placas. A que apresentar melhores custos sera a escolhida. O
custo de produgdo sera pago diretamente pelo cliente, podendo
haver acompanhamento de produgdo cobrado por um
percentual do custo de produgdo
RS 10% do prego de produgao. — Este item é opcional.

Total:R$ 12.415,00 (doze mil, quatrocentos e quinze reais) +
acompanhamento de produgdo, se contratado.

Pagamento em trés etapas: sinal de 30%, 70% restantes em
28dd da entrega de cada etapa (proj. basico / proj. executivo).

Impostos incluidos.

No exemplo, separamos o projeto de sinalizagdo em duas etapas para
possibilitar a cobranga em separado do projeto basico e do executivo, gerando
um recebimento intermediario. Nas condi¢des de pagamento para um projeto de
maior duragdo ¢é essencial gerar algum parcelamento que antecipe os
pagamentos. Vocé pode também dividir em pagamentos mensais, conforme a
negocia¢do com seu cliente.

CRONOGRAMA Vocé também pode chamar de prazo de execugdo. E
indispensavel constar este item em propostas para projetos mais longos, em
projetos mais curtos como o de um folder vocé pode simplesmente dizer o prazo
junto com os custos, mas ¢ importante sempre fixar os prazos.

Para projetos com etapas, baseie os prazos das etapas posteriores na
conclusdo da etapa anterior, e na aprovagao cliente quando for o caso.

O cronograma serve para ajudar a manter o projeto dentro do tempo
planejado, o que significa dentro do orgamento previsto.

Exemplo:

1-Projeto basico 1.1 - Levantamento de dados: 5 dias tteis
1.2 - Apresentagdo dos primeiros lay outs: 10 dias Uteis a partir
do lev. de dados 1.3 - Apresentagdo de layouts de todos os
elementos de sinalizagdo: 10 dias Uteis a partir da aprovagio dos
primeiros lay outs

2-Projeto Executivo 2.1 — Detalhamento técnico: 10 dias
uteis a partir da aprovagao de todos os layouts 2.2 — Artes finais
de todas as placas e instrugdes para fixagdo: 5 dias uteis a partir
da entrega do detalhamento.



CONDICOES GERAIS

Em um item chamado condi¢des gerais vocé pode relacionar outras
condi¢des para que o trabalho se realize, obrigagdes do cliente, efc.

Prepare diversas clausulas-padrio, para isto pense nas possiveis garantias que
podem ser necessarias para os projetos em geral. Na hora de montar sua
proposta basta, copiar e colar os itens que possam estar relacionados ao projeto.

E sempre importante lembrar-se de especificar em um dos itens a data de
validade da proposta.

Exemplo:

a) Nio estdo incluidos os custos referentes & produgio de
conteudo (textos, imagens), esses elementos devem ser
fornecidos pelo cliente em midias digitais, ja editados, ou terdo
seu custo or¢ado a parte, caso necessario.

b) Em caso de atraso no pagamento incidirdo sobre o valor
devido 1% de juros, calculados a0 més, proporcionalmente aos
dias decorridos.

¢) Caso o projeto seja interrompido antes de sua conclusdo,
serd cobrado o percentual do valor correspondente ao estagio de
desenvolvimento (primeiro lay out = 30%, desenvolvimento =
50%, lay out aprovado néo finalizado = 80%) d) Validade desta
proposta: 60 dias.

No exemplo fora incluidos quatro itens nas condigdes gerais. Vocé pode
deixar pré-escritos inimeros itens mas deve selecionar poucos para cada tipo de
proposta, para que ndo fique parecendo um daqueles contratos de financiamento,
de diversas paginas.

A ideia ndo ¢ assustar o cliente, mas gerar alguns instrumentos que reduzam
os riscos da Vocé Ltda..

ACEITE

Pode ser chamado também CONTRATO ou ASSINATURA. Aqui vocé diz
que a assinatura do cliente implica a aceitagdo dos termos apresentados e
converte esta proposta de servigos em um contrato de prestagdo de servigos.

E indispensavel que seu cliente assine aqui aprovando a proposta, ou pelo
menos envie um e-mail em resposta ao seu dizendo claramente que a proposta
tal esta aprovada. Em algumas empresas o funcionario ndo estd autorizado a
assinar contratos, uma aprovagdo formal por e-mail também serve.

CUIDADO! Aprovagdo verbal ndo vale!!!

Se o cliente se recusar a assinar, ou a enviar um e-mail aprovando, se ficar
sempre se esquivando, tome cuidado! H4 um enorme risco de vocé ndo receber
no final.

Em todas as situagdes onde o cliente se esquivou de aprovar formalmente
uma proposta eu tive problemas de algum modo com a cobranga ou com a



finalizagdo ou com o que estava ou ndo incluido. A meu ver, esta atitude ja
demonstra que o cliente esta mal-intencionado.

O mesmo vale para aprovagdo de custos de produgdo, nada de aprovagdo
verbal.

Recentemente uma gerente de marketing que trabalha em um cliente antigo,
em meio a correria de produ¢do de materiais para um evento de final de ano,
aprovou por telefone a produgdo de 50 placas de homenagem. Uma semana
depois, mudou de ideia. Disse a ela que o fornecedor ja havia comprado o
material (chapa e estojos) e cortado as placas, ela respondeu que ndo tinha
aprovado custo algum por escrito, e que assim ndo queria mais. Quando o
fornecedor propds cobrar s6 o material, para néo ter prejuizo, a gerente disse que
ele podia guardar para usar depois, placa ndo é comida e ndo estraga.

Por sorte, o fornecedor era antigo, conseguiu cancelar a encomenda dos
estojos e assumiu o prejuizo com as placas, dizendo que realmente poderia
reutilizi-las com pouco desperdicio. Por sorte eu ndo precisei arcar com esta
despesa.

EXEMPLO DE PROPOSTA COMPLETA:

Rio, 15 de margo de 2010

Proposta nimero 001/2010

Construtora X S.A.

a/c sr. Fulano de Tal Gerente de projetos

1-APRESENTACAO

Apresentamos esta proposta para execugdo de servigos de
design relacionados com a sinalizagdo do empreendimento xy z

O empreendimento Xy z ¢ um condominio composto por dois
edificios residenciais de 15 pavimentos cada e trés andares de
garagem e areas comuns.

O projeto abrange o estudo das plantas baixas para defini¢ao
da circulagdo de visitantes, a criagdo do layout de placas de
identificagdo, normatizagdo, direcionamento e de emergéncia,
segundo listagem fornecida pelo cliente, o detalhamento técnico
das placas criadas e a elaboragdo de um caderno de
especificagdes.

O projeto trata apenas da sinalizagdo interna do
empreendimento, ndo estdo incluidos estudos para sinalizagdo de
fachada ou outras identificagdes externas.

Ao término do projeto sera entregue o caderno de
especificagdes, contendo instrugdes referentes a sinalizagio,
layouts, artes finais em cd e detalhamentos técnicos. Sera
entregue também um modelo de pedido de orgamento de
produgao do projeto.

2-CUSTO



2.1-Projeto basico de sinalizagao — levantamento de dados e
lay out dos itens R$ 7.000,00

2.2-Projeto executivo — detalhamentos técnicos, artes finais
e instrugdes de fixagdo das placas.
R$ 5.415,00

2.3 - Produgio — cotagdo de 3 empresas de produgio de
placas. A que apresentar melhores custos sera a escolhida. O
custo de produgdo sera pago diretamente pelo cliente, podendo
haver acompanhamento de produgdo cobrado por um
percentual do custo de produgao R$ 10% do prego de produgio.
— Este item ¢ opcional.

Total:R$ 12.415,00 (doze mil, quatrocentos e quinze reais) +
acompanhamento de produgdo, se contratado.

Pagamento em trés etapas: sinal de 30%, 70% restantes em
28dd da entrega de cada etapa (proj. basico / proj. executivo).

Impostos incluidos

3-CRONOGRAMA 3.1-Projeto basico 3.1.1 - Levantamento
de dados: 5 dias tteis 3.1.2 - Apresentagdo dos primeiros
layouts: 10 dias uteis a partir do lev. de dados 3.1.3 -
Apresentagdo de lay outs de todos os elementos de sinalizagdo:
10 dias uteis a partir da aprovagdo dos primeiros lay outs

3.2-Projeto Executivo 3.2.1 — Detalhamento técnico: 10 dias
uteis a partir da aprovagao de todos os layouts 3.2.2 — Artes-
finais de todas as placas e instrugdes para fixagao: 5 dias Uteis a
partir da entrega do detalhamento

4-CONDICOES GERAIS

a) Ndo estdo incluidos os custos referentes a produgio de
conteudo (textos, imagens), esses elementos devem ser
fornecidos pelo cliente em midias digitais, ja editados, ou terdo
seu custo or¢ado a parte, caso necessario.

b) Em caso de atraso no pagamento incidirdo sobre o valor
devido 1% de juros, calculados a0 més, proporcionalmente aos
dias decorridos.

¢) Caso o projeto seja interrompido antes de sua conclusio,
sera cobrado o percentual do valor correspondente ao estagio de
desenvolvimento (primeiro lay out = 30%, desenvolvimento =
50%, lay out aprovado ndo finalizado = 80%) d) Validade desta
proposta: 60 dias.

5-CONTRATO

Aassinatura desta proposta pelo cliente caracteriza a
aceitagdo dos termos propostos e converte este documento em
um contrato de prestagdo de servigos



Fulano de Tal Vocé Construtora X S.A. Vocé Ltda.



Apresentando a Proposta

(O orgamento pode ter sido solicitado por telefone, por e-mail ou pode ser
destinada a uma concorréncia. Em cada caso, ¢ importante apresentar a proposta
de servigos, ainda que seja como uma formalidade para um cliente antigo.

Para o cliente antigo, pode ser enviada pela internet como um pdf, pode ser
mais sintética e direta, mas ainda assim vocé deve sempre dizer que aguarda a
aprovagdo da proposta para iniciar o projeto.

Quando ¢ apresentada a um cliente novo, ou quando envolve valores maiores,
vocé precisa estar preparado para receber uma contra proposta que questionara
termos, iniciando assim uma etapa de negociagdo.

Nessas situagdes, ¢ preferivel apresentar pessoalmente as propostas. Cara a
cara vocé pode falar sobre todos os itens e avaliar a rea¢do do cliente a cada
momento. Pode também verificar se o que vocé imaginou ser a abrangéncia estd
correto, e se o cronograma proposto atende as necessidades do cliente.

Sempre que apresentar pessoalmente uma proposta, leve duas vias para
deixar uma com o cliente e para trazer a outra assinada, caso esteja aprovada.
Procure entrega-la com algum cuidado extra que valorize a apresentagdo, como
uma pasta ou envelope de qualidade, impressa em papel timbrado e seu cartio
de visitas. Se Vocé Ltda. ndo tiver papel timbrado impresso em grafica, imprima-
o diretamente em sua impressora.

O cuidado com essa apresentagdo visual ¢ uma espécie de “embalagem”
para seu prego. Ela agrega percepgdo de valor ao seu trabalho.

Contra proposta Em uma reunido, a contra proposta pode surgir na hora, ndo
dando a vocé o tempo e tranquilidade necessarios para pensar. Vocé deve ir bem
preparado para essas situagdes, para negociar seus termos. No proximo capitulo
descreveremos algumas negocia¢des frequentes. Elas quase sempre envolvem
redugdo de pregos, dilatagdo de prazos de pagamento, redugdo de prazos de
execugdo ou inclusdo de itens.

Vocé ndo precisa aceitar os termos de uma contra proposta, pode negociar
um acordo intermediario ou simplesmente pedir mais tempo para pensar. E
importante ndo tomar decisdes precipitadas para ndo comprometer seu tempo e



capacidade de produgdo em condi¢des prejudiciais a Vocé Ltda.. Ndo ¢ muito
bom, no entanto, demorar a responder, o cliente pode pensar que vocé ndo esta
interessado e buscar uma alternativa.

Caso a negociagdo seja bem-sucedida e novos termos sejam acordados, as
alteragdes podem ser feitas a méao e rubricadas nas duas propostas para garantir
a aprovagdo do cliente.

Dica 8
Estudar negociac¢io é muito util

Se puder, faga um curso de negociagdo, ainda
que seja um curso rapido.

Ha disciplinas de negociagdo em diversos
cursos de pos graduagido, e muitas vezes essas
disciplinas sdo abertas como cursos de
extensdo.

Fizuma disciplina assim em meu mba de
Marketing, no Ibmec, e foi uma das matérias
mais uteis que ja cursei, util no dia-a-dia com
clientes, fornecedores, funcionarios e mesmo
com a familia, vizinhos e amigos.

Ha alguns pontos-chave para o processo de
negociagado, e aspectos que parecem mais
complexos do que sdo, e aspectos que
parecem mais simples do que sdo.

Algumas dicas de negociagao
1. Forgas do ambiente Parece assunto de Star Wars, mas nio é. Se a reunido for
em seu escritorio, vocé leva alguma vantagem, se for no escritério do cliente, a
vantagem estd com ele. Se a reunido for no escritorio do seu cliente, ¢ bom ir
acompanhado, duas pessoas trazem mais seguranca a apresentagio (antes é
preciso deixar claro quem dos dois tem poder de decisio e alinhar argumentos
e posi¢des).

2. Defina o minimo aceitavel, o seu objetivo e o que sera proposto. Q uanto a
valores sobretudo, mas também com relagio a prazos, area de atuacio erc.
Isso quer dizer que vocé pode apresentar condigdes inicialmente
mais favoraveis a vocé, um prazo maior para fazer, o prazo de
pagamento curto, 0 pre¢o um pouco maior. Se o cliente aprovar,
melhor. Se quiser negociar, vocé sabe quais sdo as suas
condi¢des ideais e precisa saber também quais sdo seus
minimos aceitaveis (o valor minimo que pode cobrar sem ter
prejuizo, o prazo minimo em que pode fazer sem prejudicar
outros projetos em andamento etc.). Se a negocia¢do conduzir a
condig¢des inferiores ao minimo, recuse.



3. Nio se prenda a posi¢cdes e ajude seu interlocutor a libertar-se das posicdes
dele.

Uma posigdo marcada ¢ um entrave em qualquer negociagdo.
Negociar ndo € convencer outra pessoa aceitar seus pontos de
vista ou a aprovar algo com que nao concorda, isso ndo da certo.
E preciso encontrar o caminho do meio, uma solugio que
atenda as expectativas dos dois sendo boa para ambos.

Por exemplo, se vocé dizem sua proposta que o pagamento
precisa ser realizado em 28 dias e o cliente diz que a empresa
em que trabalha so pode fazer pagamentos em 60 dias. Vocé
insiste, e o cliente mantém-se irredutivel. O que fazer se
nenhum dos dois ceder? Desistir do trabalho? Nao. Vocé pode
propor a ele um acréscimo financeiro no valor para pagamento
em 60 dias, pode negociar um prazo maior de execugdo, pode
negociar o pagamento para 60 dias a partir do inicio ao invés do
fim do projeto, ha diversas saidas.

4. Os dois precisam ganhar Se vocé fez concessdes maiores em um item, mesmo
que dentro da sua margem prevista para negociaciio, pode usar isto como
moeda de troca.

Se reduzu o prego, pode propor um prazo de pagamento menor,
ou uma redugdo na quantidade de itens a desenvolver, se reduziu
o prazo de entrega pode propor um prego maior, ou um sinal, se
incluiu mais itens pelo mesmo prego pode negociar um prazo
maior de execugao.



3-3

Algumas situagdes de negociagio bem frequentes (definindo o objetivo, o
minimo aceitdvel, identificando roubadas, minimizando o risco)

B asicamente seu cliente pode negociar quaisquer aspectos envolvidos no
trabalho: os itens que serdo criados, o prazo de execugdo, o prego, a forma e o
prazo de pagamento, a forma de apresentag@o...

Quando apresentar uma proposta, vocé precisa estar seguro do que ela inclui,
¢ isto deve aparecer explicitamente no texto. Vocé deve estar seguro também
quanto ao prego que esta propondo, sabendo que ele foi calculado em bases reais
¢ acrescido de percentuais que sdo importantes para sua manuten¢do e
crescimento, e deve estar seguro quanto a sua capacidade de conduzr o projeto
dentro das condigdes propostas.

Mencionamos que ¢ preciso saber, além das condigdes desejadas, quais sdo
as condi¢des limite para a aceitagdo do projeto sem prejuizo, estas condi¢des sdo
o minimo aceitivel para que Vocé Ltda.. Possa aceitar o projeto sem prejuizo.

O objetivo deve estar em algum ponto entre este minimo aceitavel e as
condigdes propostas, sobretudo em um projeto de maior complexidade que
significa prazos e valores maiores. O valor proposto deve estar sempre um pouco
além do objetivo, constituindo sua margem de negociagdo — se ndo for
necessario negociar, vocé tera a margem de reserva de tempo ampliada e riscos
menores.

Algumas situagdes de negociagdo mais frequentes:

PARCELAMENTO

Ha vantagens e desvantagens no parcelamento. O ideal ¢ negociar poucas
parcelas, sendo a primeira paga como sinal, no inicio do projeto. A parcela final
nio deve exceder muito o final previsto para o projeto.

Vantagens: - permite emitir RPAs em meses diferentes, o que pode reduzir a
retengdo de imposto na fonte - permite a parcela zero, chamada sinal, que ¢ um
adiantamento no inicio do projeto. O sinal reduz seu risco, ja que uma parte do
projeto esta paga, e gera comprometimento do cliente, afinal ele ja pagou algo e



vai cobrar resultados.

Desvantagens: - muitas parcelas estendem os pagamentos além do projeto, a
partir de um certo ponto o projeto tera terminado e o cliente ainda terd parcelas a
pagar, o risco de Vocé Ltda. ndo receber as tltimas parcelas é grande nesse caso.

- muitas parcelas diluem os recebimentos, vocé precisara arcar com o0s
custos de execugdo, e recebera o lucro nas parcelas finais, que sdo as mais
arriscadas.

- caso haja mudanga significativa no mercado financeiro vocé correra riscos
caso haja muitas parcelas (inflagdo, novas regras tributarias, crise, faléncia do
cliente etc.)

PRAZO MAIOR PARAPAGAMENTO

Caso o cliente proponha prazo maior para pagamento, faga a contra-proposta
de novo prego. Aplique ao prego juros proporcionais aos dias excedentes (tome
por base a taxa de juros do cheque especial da Vocé Ltda.). Para um prazo
proposto de 30 dias que passard a ser de 60 dias, aplique um més de juros, 7%
por exemplo. Para um prazo de 45 dias, aplique 15/30 dos juros. Veja no capitulo
4 a planilha para calculo de juros.

Se o cliente ndo topar, e vocé precisar manter o prego, aplique a mesma taxa
de juros ao seu valor minimo aceitavel. Se o prego proposto ainda for superior ao
minimo aceitavel corrigido, vale a pena.

VALOR PROPOSTO PELO CLIENTE

Qual freela nunca passou por essa situagdo? O cliente fala sobre o projeto, e
no fim diz: “Tenho R$1.000para fazer, vocé topa?”

Em primeiro lugar, vocé nunca deve topar assim imediatamente. Precisa
haver uma proposta assinada e vocé precisa avaliar se o valor proposto cobre
seus custos, se vai gerar lucro efc.

Diga que precisa calcular o custo do projeto para viabiliza-lo e ganhe algum
tempo para pensar. Mas ndo demore, pode ser uma oportunidade.

Calcule seu orgamento normalmente, como para qualquer projeto. Se o valor
proposto for superior, aceite.

Se o valor ficou um pouco abaixo, reduza sua margem de lucro desejada ou
sua margem de tempo de reserva a medida que o projeto for interessante ou
possa trazer ganhos nao financeiros a vocé (visibilidade, clientes etc).

Caso o valor proposto seja ainda assim inferior ao seu minimo aceitavel, vocé
pode procurar reduzir os itens do projeto em negociagdo com seu cliente.

Esta avaliagdo deve ir somente at¢ o minimo aceitavel, ndo se arrisque a
pagar para trabalhar ou o projeto vira investimento. Vocé ndo ¢ socio de seu
cliente.

PAGAMENTOS EM ATRASO

Caso seu cliente tenha historico de pagamentos em atraso em projetos
anteriores, ou vocé queira se precaver quanto a isto, acrescente uma clausula a
sua proposta dizendo que pagamentos em atraso incorrerdo em multa ¢ juros.
Isto servira para compensar eventuais encargos financeiros do cheque especial



da conta bancéria da Vocé Ltda. Sem esta clausula, legalmente vocé ndo podera
pleitear juros.

Caso o cliente pega para negociar um novo prazo para pagamento ao final do
projeto, vocé pode propor o parcelamento deste pagamento para zero + 30 dias,
incluindo os juros na segunda parcela, ou pode propor a nova data incluindo os
juros. Se o cliente pedir alguns dias a mais para pagar, retire os juros em
cortesia, isto serd muito bem visto e aumentara sua chance de receber.

Para calcular juros em prazos diferentes de um més, faga um calculo
proporcional. Para um novo prazo de 20 dias, por exemplo, aplique 20/30 dos
juros mensais. O capitulo 4 tem uma planilha para o calculo de juros.

QUANDO O CLIENTE NAO E O CLIENTE FINAL

Cuidado! Esta é uma situagdo muito perigosa!

Muitas vezes um fieelancer faz trabalhos para um outro escritorio ou agéncia,
e ndo tem contato com o cliente final. Combine atentamente alguns itens como: -
Que percentual vocé recebera se o cliente ndo aprovar o projeto (o ideal ¢
propor valores proporcionais aos estigios de desenvolvimento do projeto) - Caso
mude o briefing do projeto depois do primeiro lay out, havera acréscimo? (o ideal
¢ haver) - Sua proposta inclui quantas alterag¢des de lay out?

- O seu pagamento ¢ vinculado ao recebimento do cliente? (o ideal é ndo ser,
se for vocé deve cobrar um pouco mais pelo risco de demorar a receber) - Caso
o cliente ndo pague em até X dias, a empresa se compromete a pagar o
combinado pelo seu trabalho?

Dica: faga uma proposta por escrito e exija a aprovagdo. Combinagdes “de
boca” para terceiros sdo muito arriscadas.

PARTICIPAGAO NAS VENDAS

Dependendo do projeto, pode ser que seu cliente proponha uma “parceria”
para viabilizar a criagdo. Isso ¢ mais frequente em projetos de produto, mas
também acontece em estamparia, embalagens efc.

Vocé precisa avaliar a chance de vendas do produto, se logo de cara perceber
que o projeto ¢ um equivoco, ndo aceite. Caso acredite no sucesso e nos planos
de seu cliente, vocé pode avaliar o risco e as chances de lucro da parceria, desde
que tenha tempo disponivel para investir no projeto. E um investimento a medida
que seu ganho sera de risco e estara distribuido por um periodo muito maior que
as despesas para executar o projeto.

Dicas para avaliar se vale a pena: 1-Aplique ao valor devido os juros
bancarios por todo o tempo da proposta (mesmo que vocé va recebendo antes,
pois esta dividindo o risco).

Por exemplo, se o cliente propuser pagar a vocé um determinado percentual
das vendas ao longo de um ano, e se ficou devendo R$2.000, aplique 12 meses de
juros sobre R$2.000 (a taxa de 5%, o valor passa a ser de R$ 3.591,71) 2-
Descubra qual ¢ a previsdo de vendas para o periodo.

No exemplo, digamos que fossem camisetas, ¢ que o cliente tem a
expectativa de vender 500 unidades por més.



3-Divida o valor com juros pela previsio de vendas, para saber quanto
recebera por unidade vendida.

Por exemplo, 500 unidades x 12 meses sio 6 mil unidades. R$3.591,71
divididos por esta quantidade resultam em R$0,60 por camiseta.

4-Veja quanto este valor representa em termos percentuais sobre o preco de
venda proposto. Compare com o percentual proposto pelo cliente. Considere se
vocé acha o prego de venda viavel.

Caso o cliente do exemplo planeje vender as camisetas no atacado por
R$15,00 cada, os R$0,60 representam 4% deste valor (divida 0,60 por 15,00). Se
o cliente tiver proposto a vocé um percentual menor, renegocie ou recuse.
Procure saber qual ¢ o prego de venda dos concorrentes no mercado do seu
cliente para saber se o valor imaginado por ele ¢ real.

5-Caso vocé ndo tenha informagdes sobre o cliente, procure descobrir se tem
titulos protestados, quanto tempo de mercado, e 0 maximo de informagdes que
puder obter para reduzr seu risco.

DESCONTO POR VOLUME

Em projetos grandes, ou para clientes frequentes, ¢ comum negociar um
desconto por volume.

Esse desconto faz sentido, afinal as etapas iniciais de desenvolvimento
(pesquisa, brainstorm) sdo otimizadas quando fazemos diversos itens similares.
Vocé pode ter uma nogdo do valor justo deste desconto orgando os itens em
separado e depois tentando orga-los como um conjunto de pegas desenvolvido ao
mesmo tempo. Digamos, por exemplo, que vocé obtenha uma redugio de 30%
no custo de fazer, pode repassar parte desta redugdo aos seus precos e ainda
assim estard lucrando mais.

Quando apresentar a proposta ao cliente, apresente o custo item por item.
Totalize. Diga o que vocé obtenha uma redugdo de 30 de desconto por volume ¢ o
total com desconto.

E importante mencionar esse desconto, ele fideliza o cliente, ¢ uma vantagem
que vocé oferece. Se vocé ndo deixar explicito o desconto, ele perde o sentido.

PERMUTA (troca de servigos seus por servigos ou produtos de um cliente)
Aplicagio:

1-quando vocé tem tempo ocioso e precisa de um servigo ou produto e o
fornecedor desse item precisa de servigos de design.

2-calcule o orgamento do custo de produgdo, sem impostos (afinal o cliente
ndo vai pagar em dinheiro), com margens e lucro zerados. Deixe apenas a
reserva de tempo.

3-Pega ao fornecedor para enviar o orgamento dos servigos ou produtos dele
que serdo trocados, como se vocé fosse pagar. Compare com o seu orgamento,
se o seu valor for igual ou menor ao dele, ¢ bom negocio.

O escambo s6 deve ser feito se vocé ndo prejudicar outros projetos pelos
quais estd recebendo em dinheiro e se vocé realmente precisar do item trocado.

ITENS EXTRAS AFAZER



E bem comum ao longo do desenvolvimento de um projeto surgirem itens
“extras”, que ndo estavam incluidos na proposta original.

Vocé deve fazé-los, mas ¢ importante que mais trabalho signifique mais
remuneragao.

Sempre que surgir algo que ndo estava nos planos, alerte seu cliente para isto.
Estabelega uma relacdo direta, sem subentendidos, posicione-se claramente ou
seu cliente podera enxergar isto como um meio de obter vantagens extras.

Vocé pode fazer or¢amentos complementares a medida que os itens forem
surgindo ou fazer um orgamento complementar no final, conforme negociar
com o cliente.

“MANUTENCAO” DO PROJETO

Um cliente pode pedir acertos e ajustes constantes depois do projeto ter
terminado. Se isto estd previsto em sua proposta original, perfeito. Se ndo esta,
vocé deve negociar uma nova proposta de manutengdo do projeto.

Certa vezuma aluna criou a programagao visual de uma pega de teatro. Um
ano depois ainda estava envolvida com a pega, adaptando os formatos dos
cartazes para os diferentes teatros onde a pega era encenada, sem receber nada
por isto. Quando finalmente ela propds ao cliente cobrar pelas adaptagdes, este se
recusou a pagar, disse que a propria grafica poderia fazer. Trabalhou de graca
por um ano e criou uma relagdo ruim com o cliente.

Se o cliente ndo tem verba para as adaptagdes, vocés podem negociar outros
projetos que fagam valer a pena, ou mesmo paguem, a manutengao.



Casos

Caso Borboletas

Certa vez fui indicado (muitas vezes ndo sabemos por quem, se
amigo ou desafeto) para um projeto nada convencional.

O cliente tinha montado uma manufatura de borboletas. As asas
eram impressas em serigrafia sobre acetato e o corpo era moldado em
durepoxi. Havia seis modelos, de diferentes tamanhos e cores e, de um
modo geral, grandes demais, coloridas demais e bastante cafonas.

Pensei imediatamente nos suvenires de rodoviaria, as borboletas
eram imas para geladeira.

O cliente tinha desenvolvido uma embalagem transparente para
pendurar e precisava desenvolver o projeto do display.

O briefing foi sem pé nem cabega. Ameta era vender as borboletas
em lojas de acessorios classe A, em lojas fiee-shop de aeroportos e
exportar. Porém, ainda ndo havia estrutura comercial nem as lojas
tinham sido consultadas. O desenvolvimento estava todo sendo
conduzido pelo feeling dos empresarios.

Para reduzr o risco, montei uma proposta em etapas: esbogos
conceituais, layouts, artes-finais e detalhamento técnico. O valor total
foi aumentado em 50% em relagdo ao que eu teria cobrado
normalmente.

O cliente concordou sem pestanejar, porém pediu que o pagamento
fosse parcelado. Dividi os pagamentos entio em cinco parcelas iguais,
atreladas as etapas: a primeira de sinal, a segunda na entrega dos
esbogos, a terceira na entrega dos lay outs, assim por diante.

Recebi o sinal, fiz os esbogos, recebi a segunda parcela, fiz os
layouts, o cliente desapareceu. Desapareceu mesmo, nao atendia mais
telefones, a casa que ocupavam estava vazia quando ainda tentei
receber, um més depois. Pesquisei e descobri que o CNPJ da empresa
era irregular.

Imagino que precisavam ter os layouts dos displays para tentarem
fazer a pré-venda das borboletas (ou apresentagdo ou algo parecido) e
ndo devem ter sido bem-sucedidos. Devem ter desaparecido deixando
muitos pagamentos pendentes. Eu ndo tive lucro nem prejuizo,
considero ter desenvolvido 70% do projeto, e recebi cerca de 60% (ja



que tinha cobrado mais que o normal, os 40% pagos eram equivalentes
a 60% do prego normal), e este percentual pagou o custo de meu
desenvolvimento.

Areunido de apresentagdo a um novo cliente ¢ um momento muito
importante para o cliente e para vocé. Enquanto o cliente avalia sua
capacidade, sua postura, sua linguagem, sua aparéncia, etc., vocé deve
objetivamente conduzir avaliagdes também, esta observagdo pode
salva-lo de muitas roubadas.



Casos

O mais estranho pagamento

Uma vez eu passava em frente ao edificio Avenida Central, no
Centro do Rio, e sobre o barulho dos 6nibus, gritos de camelds e buzinas
ouvi meu nome. Olhei em torno, ninguém conhecido. A voz tornou a
chamar, veio de um grupo de Hare Krishnas que estavam vendendo
incensos e livros ali.

Reconheci um amigo de infancia, alguém completamente pirado,
agora transformado. Contou que dava cursos de bonsai e vendia
incensos, vivia disso mas em alguns meses seria transferido para um
templo na Franga, onde trabalharia na cozinha.

Falei do meu escritorio, ele ficou entusiasmado e disse:

- Todo mundo precisa de design! Vocé nao faria um folder dos
meus cursos de bonsai?

Divertido, disse que eu poderia fazer sim, queria ajuda-lo, era
rapido de fazer. Ele entio remexeu a bolsa de lona e tirou dali um
disquete.

- Aqui tem textos sobre os cursos e fotos dos meus bonsais. Sempre
trago este disquete, tinha certeza de que um dia meu folheto existiria.

Fiz o folheto para ele e no dia seguinte passou por la para buscar o
cd com a arte final. Disse que precisava pagar pelo folheto, mas que os
Hare Krishnas ndo tém dinheiro. Ele fazia questio de me pagar com
produtos deles: bananas-passa ou amendoins.

Aceitei os amendoins, meu amigo entdo abriu a mochila e despejou
uma quantidade absurda de amendoins sobre a mesa. Ok eu adoro
amendoins!

Nos workshops “Quanto custa meu design?’ ja houve relatos de
pagamentos muito indecentes, clientes que pagaram com pneus, com
vale-remédio e até com travesseiros. SO que eram pagamentos por
trabalhos profissionais, com as desculpas de sempre: “estamos
comegando” ou “vale mais pelo projeto em seu portfélio”... tenham
em mente que cliente ¢ cliente, e ndo socio. Atividade profissional
precisa ser remunerada, a menos que seja por amizade ou por
caridade, mas, ainda assim, na medida certa.
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ALGUMAS NOCOES




Algumas nogdes de finangas

Est e capitulo do Manual apresenta algumas nogdes complementares de
finangas, uteis na gestdo das finangas da Vocé Ltda. e nas suas finangas pessoais
também.




faturamento, as despesas, as receitas, quaisquer indices financeiros e
contabeis sdo medidos e analisados em unidades de tempo: dias, meses ou anos.
O planejamento financeiro serve para comparar e analisar esses dados mesmo
em unidades de tempo diferentes, e para orientar agdes futuras.

Como aplicar juros a0 meu prego para manter a lucratividade? Como avaliar
qual opgdo financeira é mais vantajosa? E melhor aplicar o lucro no banco ou
investir em equipamentos novos? Como planejar minhas finangas para realizar
algo daqui a um ano?

Como saber se terei dinheiro para pagar aquela conta daqui a 45 dias?

Estas e outras questdes surgem diariamente, ¢ ¢ preciso saber lidar com o
dinheiro de modo responsavel, quer ele seja escasso ou abundante, sobretudo
quando ele ainda ndo existir, enquanto ainda for expectativa de recebimento.

As empresas, assim como Vocé Ltda., ndo contam com uma fonte
inesgotavel de recursos, normalmente dependem de sua receita para arcar com
suas despesas. O capital que possuem para pagar as contas antes do recebimento
¢ o Capital de Giro.

O Capital de Giro da Vocé Ltda. deve ser um capital se seguranga para que
vocé possa trabalhar e pagar pelos seus custos de desenvolvimento enquanto nido
receber pelos projetos. Ele ndo ¢ um capital para investir, como diz o nome, é
um capital de circulagdo, que retorna com o pagamento do cliente.

Em principio, se Vocé Ltda. tiver um capital de giro equivalente a um més de
despesas, pode trabalhar com tranquilidade caso receba pagamentos por seus
servigos no fim do més. Se seus projetos como fieelancer sio prestados para
diferentes clientes, dificilmente estardo atrelados a pagamentos mensais, como
salarios. Um projeto pode iniciar na metade de um més e durar dois meses, em
paralelo outro inicia no fim do més e termina em uma semana, e assim vao se
misturando e intercalando. Acredito que o ideal ¢ contar com pelo menos dois
meses de despesas fixas como capital de giro.



4.1

Fluxo de caixa (o que é? Para que serve? Planejamento do més)

QO fluxo de caixa ¢ uma representagdo visual dos pagamentos e
recebimentos ao longo de um periodo. Ele pode ser uma tabela ou um grafico, e
pode representar os eventos passados e/ou os futuros.

Um fluxo de caixa exclusivamente de eventos futuros é uma previsdo de
fluxo de caixa, muito util para o seu planejamento.

Como ferramenta de planejamento, vocé pode preparar planilhas mensais
com uma linha para cada dia, ¢ em cada linha um campo para débitos e outro
para créditos.

Ali podem ser langados todos os seus custos fixos, nos dias em que costumam
acontecer (aluguel, telefone, celular, condominio, luz etc.). Desse modo, vocé
sabera visualmente quanto dinheiro precisara ter em cada ocasido. Langando os
recebimentos previstos e as despesas extras, vocé conseguira visualizar dia a dia
como estardo os recursos financeiros da empresa.

O fluxo de caixa planejado serve, por exemplo, para ver que daqui a 20 dias
vencera uma conta alta para a qual ndo havera dinheiro suficiente. Como ¢ daqui
a quase um més, ainda dd tempo de fazer agdes que posam reverter esse débito,
como enviar um or¢amento com parcela de sinal, cobrar por um trabalho
concluido, negociar um desconto com um cliente para pagamento em prazo
menor, efc.

Planejar o fluxo de caixa ¢ bom para vocé e para Vocé Ltda.. Para vocé,
pode ser um bom modo de fazer o dinheiro durar até o final do més. E essencial
planejar investimentos, para controlar as despesas, para evitar usar o cheque
especial, para se decidir entre comprar algo a vista ou a prazo.

Exemplo de fluxo de caixa planejado



DIA |SALDOINICIAL | DEBITO | crépITO SALDO FINAL

2 R$1.220,00 R$1.220,00
4 R$ 220,00 R$ 220,00

Vocé pode criar uma planilha de fluxo de caixa planejado no Excel usando
formulas simples.

Faga o seguinte: — Escreva no topo saldo inicial, débito, crédito, saldo final.

- Ao lado, numere de 1 a 31 (os dias do més).

- No saldo inicial, escreva com quanto dinheiro vocé iniciou 0 més — Lembre-
se de formatar as células para dinheiro — Anote os débitos e os créditos previstos:

No campo Saldo Final, use a féormula: = saldo inicial - débitos + crédito No
campo Saldo Inicial correspondente ao dia 2, clique, escreva “=" e clique sobre o
saldo final do dia 1. Desse modo vocé copia a célula, interligando-a. Se o valor
dos débitos ou créditos do dia 1 mudar, o total mudara automaticamente, bem
como o saldo inicial do dia 2.

Veja o exemplo:
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No exemplo, a partir do dia 19 a previsio ¢ de que as contas entrem no
vermelho, e fiquem negativas até o dia 31. Para corrigir isso, basta negociar um
novo prazo de pagamento para algumas das contas ou, entdo, um desconto para
pagamento antecipado.



4.2

O valor do dinheiro no tempo

Principio basico:

D  inheiro deve ser comparado a dinheiro em um mesmo tempo. Nio se
pode comparar R$100 de hoje com RS$100 daqui a trés anos, pois o valor de
compra ¢ diferente.

Precisamos ou projetar os R$100 de hoje no futuro, para saber quanto
valeriam, ou trazer para o presente o valor dos R$100 do futuro.

Para entender melhor esse conceito, que ¢ a chave para a andlise de
investimentos, imagine o que vocé pode comprar com R$100 hoje. Pense por
exemplo, que vocé consegue comprar 200 chicletes a R$0,50 cada ou 40 latinhas
de refrigerante a R$2,50 cada.

Caso os R$100 sejam guardados em um cofre por um ano, daqui a um ano
talvez comprem apenas 167 chicletes a R$0,60 cada ou 33 refrigerantes a R$3
cada.

Por outro lado, se vocé daqui a um ano quisesse comprar os mesmos 200
chicletes ou 40 latinhas, precisaria gastar R$120. Em relagdo ao dinheiro
guardado no cofre, faltaram R$20.

Se, em vez de guardar no cofre vocé aplicasse em um investimento que
rendesse a0 més 1,6%, no fim de um ano teria os R$120. Ou gastasse os R$100
em outro item urgente, ¢ guardasse R$10 por més, ao término de um ano teria os
mesmos R$120.

O dinheiro s6 pode ser comparado em unidades iguais, em tempos iguais. Ou
seja, real com real, dolar com dolar, hoje ou no futuro.

O dinheiro calculado no valor de hoje ¢ chamado Valor Presente. O valor
presente do dinheiro que estd na sua conta bancaria ¢ o que aparece no extrato
mesmo. O valor presente do que vocé vai receber por um projeto daqui a seis
meses ndo ¢ o que vocé vai receber daqui a seis meses. Ele precisa ser
descontado, precisa ser trazido ao presente por meio do desconto da inflagdo ou
outro indice mais adequado (a taxa do banco, por exemplo, em caso de
comparagdo de financiamentos).

Se vocé planeja comprar um computador, por exemplo, em 24 parcelas de
R$100, ndo significa que ele vai custar R$2400. Trazendo as parcelas ao valor



presente, considerando juros de 2%, ele custa R$1.891,39. Se vocé planeja
compra-lo & vista por R$1800 usando dinheiro, vale a pena. Dificilmente vocé
conseguiria um investimento superior a 2% ao més.

A formula do Excel para calculo do valor presente de uma série de
pagamentos ¢

=VP(taxa%;tempo;-valor da parcela;0;0)

Em taxa, digitt o nimero correspondente a taxa mensal, seguido do
percentual. Em tempo, a quantidade de meses.

D32 - A =PGTO(B32/100;C32;-A32,0,0)
A | ] D |
27 |Situagéo: pagar em 12 parcelas iguais com juros de

29 |Valor ljuros  |quant. de [Valor da parcela |
30 |presente |Taxa a.mparcelas
31

321 R$ 4.000,00 3] 12 R$ 401,85]
34 | R$ 4.200,00| L,5] 18| R$ 267,98

36 |Férmula para calculo das parcelas: PMT(taxa/100;tel
37 |Férmula para valor presente: VP(taxa/100;tempo;-v:

E [ F | G I

total a pagar |Valor Presente descontado

| R§as2218 R$ 4.522,83
R$ 4.823,72 R$ 4.394,48/

mpo;-valor presente;0;1 para pag. no inicio ou 0 para pag. no final)
alor da parcela;0;1 para pag. no inicio ou O para pag. no final)

O dinheiro calculado com seu valor projetado para daqui a algum tempo ¢
chamado de Valor Futuro. Para fazer a proje¢do de um valor no futuro, o valor
presente deve ser acrescido de um percentual que corresponda ao que vocé teria
como remuneragdo em um investimento ou precisasse pagar ao banco como
juros.

A formula do Excel para célculo do valor futuro é



=VEF(taxa%;tempo;;-valor presente)
Em taxa, digite o nimero correspondente a taxa mensal, seguido do
percentual. Em tempo, a quantidade de meses.

o7 - A =VF(B7/100;C7;:-A7)

(6] E

! A | Bl s e o,
_|CALCULO DE VALOR FUTURO

—

| valor juros tempo Valor Futuro
\presente Taxa a.m em meses

i R$ 100,00 7 12] RE 126,62

o sl

O

Férmula para juros: VF(taxa/100;tempo;;-valor presente)

—-
o

A mesma formula é usada para calcular os juros, caso, por exemplo, vocé
queira calcular quanto cobrar de acréscimo se um cliente negociar pagar em 60
dias em vezde 30.

Diversos valores podem ser descontados ou acrescidos de taxas para serem
comparados em um mesmo momento.



4.3

Algumas avaliagdes financeiras (comprar a vista ou parcelado? Comparando
taxas de juros e prazos
de financiamento diferentes.)

M uitas vezes vocé precisara tomar decisdes financeiras que terdo
impacto no fluxo de caixa futuro da Vocé Ltda.. Decisdes sobre financiamentos
podem significar fazer ou ndo um empréstimo, decidir priorizar prazo menor ou
parcela menor, comprar um equipamento mais simples e substituir com maior
frequéncia ou comprar o melhor disponivel e usar por mais tempo...

Comprar a vista ou parcelado?

Quando estamos montando um negocio esta ¢ uma questio bastante
importante caso o dinheiro ndo esteja sobrando.

Todos os livros de planejamento financeiro dizem que ¢ melhor comprar a
vista. Se o equipamento, veiculo ou imoével que vocé quer comprar nio ¢é
necessario no momento, se pode ser planejado, compre a vista.

O investimento planejado faz com que vocé separe uma verba mensal de
aquisi¢do, que deve estar provisionada em seus custos fixos. Por exemplo, se
planejar trocar o computador daqui a um ano, pode dividir o pregco do
computador em 12 e a cada més reservar o dinheiro para compra-lo a vista. A
compra a vista ainda permite obter descontos e ter capital disponivel para
aproveitar alguma promogao.

Por outro lado, se a compra ndo tiver sido planejada, o pagamento a vista
significara utilizar uma parte de suas reservas financeiras. Quando seus recursos
sdo limitados, vocé precisa estar atento ao minimo necessario para pagar seus
outros compromissos, que ¢ o capital de giro. Evite utilizar mais dinheiro do que
pode na compra de equipamentos. Muitas vezes, pode ser mais vantajoso fazer
um financiamento com taxas baixas que precisar utilizar o limite do cheque
especial a juros altissimos.

Prazo maior e parcela menor ou prazo menor e parcela maior?
Qualquer decisdo de financiamento resultara em um desembolso mensal



durante alguns meses, ¢ importante saber que vocé precisard aumentar seu
faturamento para custear esse desembolso.

Caso vocé tenha regularmente lucro, e maior capacidade de pagamento,
deve priorizar a parcela maior e o prazo menor. Como os financiamentos sdo
calculados com juros mensais, em parcelas fixas, quanto menor o prazo de
financiamento, menores serdo os encargos a pagar.

Caso vocé ndo tenha tanta certeza dos excedentes financeiros, priorize a
parcela menor, pois ela gera menor comprometimento de sua renda. Mas
atengdo as taxas de juros: s6 faga financiamentos em prazos longos (24, 36, 48
meses) se a taxa for realmente baixa, pois o impacto cumulativo dos juros é
pesado ao longo do tempo. Uma taxa baixa ¢ inferior a 3%. Veiculos, por
exemplo, tém taxas oscilando abaixo disso.

Dica 9: Financiamentos em bancos Q uando for abrir a conta
banciria da Vocé Ltda. considere o banco em que vocé tem
sua conta pessoal. Caso sua conta pessoal seja em um banco
particular, abra a conta da Vocé Ltda. na Caixa Econdmica

Federal ou no Banco do Brasil.
Ou vice-versa.

Isto sera importante quando vocé precisar de
um financiamento bancario. Bancos privados
costumam aprovar finaciamentos
rapidamente, com pouquissimas exigéncias,
mas tém juros mais altos. Bancos ligados ao
governo possuem taxas muito baixas,
sobretudo para financiar equipamentos e
investimentos relacionados & produgdo, mas
as exigéncias e os prazos de aprovagdo sao
maiores.

Dependendo da urgéncia, vocé podera buscar
recursos em um ou no outro.

Minha empresa fezrecentemente um
financiamento de computadores pela Caixa
em um programa ligado ao BNDES, o
PROGER, com prazo de pagamento de 48
meses e juros inferiores a 1%. A aprovagio
levou quase dois meses e a parcela é
realmente baixa. Quando o prazo terminar, os
computadores estardo um lixo, entdo faremos
um novo financiamento similar. Por outro
lado, quando precisei de recursos extras para
complementar o pagamento de despesas
imprevistas da mudanga do escritorio, fizum
financiamento em um banco particular. O
dinheiro saiu na hora, porém com juros de
4% e prazo de seis meses. Caso eu tivesse



optado por um prazo de 18 meses, o maximo
permitido, o valor a pagar seria absurdo.

Comparando financiamentos Vocé ja sabe que o dinheiro s pode ser
comparado quando os valores sdo trazidos ao presente ou projetados a um
mesmo momento no futuro (ver capitulo 4.2). Para comparar financiamentos de
prazos diferentes, ¢ mais facil trazer os valores ao presente, ja que os futuros das
duas séries de pagamentos sdo distintos.

1-Priorize os juros mais baixos.

A primeira coisa a considerar ¢ a taxa de juros. A taxa menor ¢ sempre
melhor em termos econdmicos, mas nem sempre ¢ a melhor para vocé, se a
op¢do com taxa menor tiver um prazo de pagamento pequeno pode ser que as
parcelas ndo caibam em seu bolso.

O caminho para o saneamento de dividas passa sempre pela substituigdo de
um financiamento de taxa alta por outro de taxa menor, isto normalmente reduz
drasticamente as parcelas e viabiliza o pagamento. Assim, se uma oportunidade
imperdivel surgir com juros mais altos, vocé pode agarra-la para nao perder o
negocio e depois fazer um outro financiamento com juros menores que pague o
primeiro.

Se vocé deve dinheiro em seu cartdo de crédito, isto equivale a fazer um
financiamento pessoal para quitar o cartdo, por exemplo. As taxas dos cartdes de
crédito sio normalmente superiores a 10% ao més e no crédito pessoal podem
ser inferiores aos 3% ao més. R$3.000, por exemplo, se financiados com juros de
10% ao més em 12 meses significa pagamentos de R$440,29, o mesmo
parcelamento com juros de 3% ao més representa parcelas de R$301,39.

A substitui¢do de um financiamento por outro as vezes tem resultados quase
magicos (leia o caso laptop, a seguir).

2-Compare dois financiamentos em valor presente Muitas vezes os valores-
base para dois financiamentos sdo diferentes.

Pode ser, por exemplo, que um computador, comprado diretamente com o
fabricante, custe R$4.000 e tenha opgdo de financiamento em 12 meses a juros
de 3%. O mesmo computador, anunciado por um revendedor, custa R$4.200 a
vista e pode ser parcelado em 18 meses a juros de 1,5%.

Como saber qual é 0 mais vantajoso caso vocé precise compra-lo parcelado?

Vocé pode usar uma calculadora financeira, ou uma planilha de célculo de
juros do Excel:

7y

5 € 5] I E F G
O VALOR PRESENTE DESCONTADO
41 |Situagho; quitando um financlam: ipadamente

Valor Presenta ntado

se multiplicassemos daria
R

Gue o & o val

VPtaxa/100,

5
49 [Férmuia pars po;-valor da parcels,0;1 para pag. no inicio ou 0 para psg. no final)
A




Na primeira célula fica o valor do financiamento.

Na segunda, a taxa de juros ao més.

Na terceira, a quantidade de parcelas.

Na quarta, o calculo da parcela (no Excel, formula PGTO (taxa/100;prazo;-
valor presente,0,0). Digite a formula, quando vocé for inserir a taxa, o prazo e o
valor clique nas células correspondentes ao invés de digitar os nimeros - na
imagem acima, seria PGTO (B32/100;C32;-A32;0;0). O ultimo zero significa
pagamento no fim do més, isto ¢, sem sinal. Caso a primeira parcela seja o sinal,
vocé deve substituir por 1.

Caso seu Excel seja em inglés, substitua PGTO por PMT.

Na quinta célula multiplique a célula anterior pela célula do prazo.(digitando
=célulaparcela*célulaprazo) Na imagem acima, seria =D32*C32.

Na sexta célula calcule o valor presente descontado, como vimos no capitulo
anterior, porém considerando uma taxa de desconto igual para os dois exemplos,
simulando um investimento das parcelas em alguma aplicagdo financeira, por
exemplo. No caso acima, utilizamos a taxa de desconto de 1%, que ¢ equivalente
a uma boa aplicagdo.

Comparando os dois financiamentos, percebemos que no exemplo seria mais
vantajoso comprar com o distribuidor, além de termos parcelas menores o valor
presente descontado desse financiamento ¢ menor, o que significa que mesmo o
valor inicial sendo mais alto pagariamos menos juros.

Se, no mesmo exemplo, a taxa do segundo financiamento fosse de 2,5%, a
comparacao ficaria assim:
F34 - £ =VP(1%;C34,-D34,0,0)
A | B £z | D = |
27 |Situacdo: pagar em 12 parcelas iguais com juros de 3% ou 18 parcels
28

29 |valor juros quant. de Valor da parcela |total a pagar

30 |presente Taxa a.m parcelas

31

= R$ 4.000,00 3 12 R$ 401,85 R$ 4.822,18
33

134 R$ 4.200,00 2.5 i8 R§ 292,61 R$ 5.267,06|
35

36 |Formula para calculo das parcelas: PMT(taxa/100;tempo;-valor preser
37 |Férmula para valor presente: VP(taxa/100;tempo;-valor da parcels;0;
38 |No valor presente, foi aplicado o desconto de 1%, considerando a ren
39




E | E | G
3% ou 18 parcelas com juros de 1,5%7?

total a pagar | Valor Presente descontado

R$ 4.822,18 R 4.522,83]
R$ 5.267,06[ RE 4.708,37]

‘mpo;-valor presente;0;1 para pag. no inicio ou O para pag. no final)
alor da parcela;0;1 para pag. no inicio ou O para pag. no final)
:onsiderando a remuneragéo de investimento

Note que, ainda que a taxa de juros seja mais baixa, e as parcelas mensais
mais baratas, como o valor inicial era maior o valor total do financiamento
trazido a valor presente ficou maior. Neste caso, se vocé pudesse pagar a parcela
maior, o financiamento direto com o fabricante seria melhor.



Casos

Caso Laptop

Esta foi a primeira vez que realmente utilizei uma planilha de
comparagio de investimentos, juros e prazos, e este caso ilustra bem os
ganhos que se pode obter com esta analise.

Em 2006 eu precisava comprar um laptop novo. Depois de avaliar
diversas opgdes, depois de comparar pregos e condigdes de
fornecedores, escolhi um modelo Dell, que poderia ser comprado pelo
site em 6 parcelas sem juros. Na ocasido por R$2.700.

Eu estava decidido a pagar a vista, ja que tinha um outro
financiamento bancario com parcelas similares, vencendo também em
seis meses. As duas parcelas juntas representariam um desembolso
mensal muito alto.

Entdo, como um click, tive a ideia de substituir o financiamento de
juros maiores pelo de juros menores. O financiamento na Dell era sem
juros, mas o bancario tinha juros de 4,8%.

Fui conversar com o gerente e, tirando os juros para quitar o
financiamento, o valor a pagar foi de R$2.298 — quitei o financiamento
do banco e comprei o laptop em 6x sem juros, 0 que gerou uma
economia de R$400. E como se o laptop tivesse custado R$2.300,00.




A [E C
CALCULO DO VALOR PRESENTE DESCONTADO
Situacdo: quitando um financiamento antecipadamente
|

Valor juros  tempo  |Valor Presente descontado

das parcelas |Taxa a.mem meses

R§ 450,00 6] R§2208,74]

i
Férmula para valor presente: VP(taxa/100;tempo;-valor da parcels;0;
‘ . PO; V¢

[ blalala|s|a|zlslslz]s

F | G

|

se multiplicassemos daria

R$ 2.700,00

que n&o é o valor real hoje.

1 para pag. no inicio ou 0 para pag. no final)
[

Para calcular isto, é so fazer o valor presente descontado, com a taxa
do financiamento, que da o valor a pagar descontados os juros.

Em uma das edi¢des do workshop “Quanto custa meu design?’, um
participante relatou algo similar, em maior escala. Ele vendeu um carro
usado, usou o dinheiro para quitar dividas e para comprar computadores
NOVOos, € COmprou um carro novo com juros bem baixos. Trocou o carro,
quitou as dividas de cartdes de crédito, trocou o computador e no final
ficou com uma parcela menor do que vinha gastando com juros e
encargos bancarios.




e

Como calcular parcelamento com juros em seus or¢amentos

E  m algumas negociagdes pode ser necessario oferecer o pagamento
parcelado a seus clientes. O ideal é ndo precisar incluir juros, se 0 montante nio
for elevado vocé pode oferecer o parcelamento sem juros como uma vantagem
competitiva.

Vocé deve evitar dividir o pagamento em muitas parcelas, sobretudo se o
projeto for de curta durag¢do. O ideal é que a ultima parcela seja 30 ou 60 dias
depois da conclusdo, para reduzir seu risco de ndo recebé-la.

Quando precisar incluir juros, escolha um percentual adequado a realidade.

Por exemplo, se o pagamento for dividido em quatro vezes, e vocé for
executar o projeto em dois meses, todo o custo de produgdo (salarios, materiais,
aluguel etc.) precisara ser pago nos dois meses em que o projeto estiver sendo
executado. Como este custo pode representar mais de 50% do seu prego (ver
capitulo 2.7), talvez vocé precise financiar parte deste custo de produgdo com seu
cheque especial até o terceiro pagamento. Neste caso, consideremos que seu
cheque tenha juros de 8% ao més, vocé poderia calcular as parcelas com 2 ou
3% de juros que o valor obtido cobriria suas despesas financeiras.

Para calcular parcelas, utilize no Excel a formula

pgto(taxa/100;prazo;-valor presente,0,0).

Digite a formula, quando vocé for inserir a taxa, o prazo e o valor clique nas
células correspondentes ao invés de digitar os nimeros — isso faz com que a
formula se adapte automaticamente as variaveis, se vocé modificar o prazo, os
juros ou o valor a formula se recalcula automaticamente (caso seu Excel seja
em inglés, substitua pgto por pmt).



| A B c 1 D E |
13 |CALCULO DE JUROS
14 |Situacéo: pagar em 4 parcelas iguais, sem juros ou com juros de 2%

16 |Valor juros quant. de Valor da parcela total a pagar

17 |presente Taxa a.m parcelas

18

19| R$ 4.000,00 0 4 R$ 1.000,00 R$ 4.000,00
20

21 | R$ 4.000,00 2 4] R$1.050,50 R§ 4.201,98
22

23, :Formula para juros:
24 |PMT(taxa/100;tempo;-valor presente;0;1 para pag. no inicio ou 0 para pag. no final)

No exemplo, as parcelas seriam de R$1.050,50 com juros de 2% ao més.

O que o comércio costuma praticar, nessas situagdes de parcelamento, ¢
apresentar o prego total com juros e dizer que aquele valor pode ser parcelado
sem juros, ou pago a vista com desconto (que resulta no valor real para o
pagamento a vista).

No exemplo acima, equivaleria a dizer que o prego do projeto ¢ R$4.200, que
podem ser pagos em 4x sem juros de R$1.050 ou a vista com desconto de 4%,
por R$4.032.

Essa ¢ uma pratica muito frequente no comércio, por isso em pagamentos a
vista com op¢do de parcelamento sem juros vocé deve sempre negociar um
desconto, saiba que os juros estdo incluidos.

Para servigos de design, no entanto, recomendo apresentar o prego a vista
real e o prego parcelado com juros, quando realmente precisar incluir os juros.
Em muitas situagdes o cliente acabara optando pelo pagamento a vista e, se vocé
apresentou o prego real, este melhora sua percep¢do e valor e o torna mais
competitivo.



Conclusao

£ hora de abrir um escritério?

Muita gente quer sair da universidade e abrir um escritério no dia seguinte. A
maioria desses escritérios do dia seguinte ndo dura muito. E importante ter um
pouco mais de pratica profissional e continuar a estudar todas essas questdes
administrativas como as de gestdo apresentadas neste livro ¢ também aquelas
relativas a organizagdo e coordenagio do escritorio e das pessoas.

Se vocé comegou como fieela ou se vocé comegou trabalhando em outra
empresa, mais cedo ou mais tarde pensara em montar um escritorio de design.
Sera naturalmente levado a isto pelo tempo de pratica profissional, por sua rede
de contatos ou mesmo por seu volume de trabalho.

Para o freela, o escritorio ¢ a extensdo natural, o passo seguinte. Muitos
escritorios €m o nome de seus fundadores porque de um modo ou de outro a
pessoa veio primeiro, depois a empresa. Depois o escritorio.

Talvez vocé se pergunte todos os dias: sera que vale a pena ser empresa? Aqui
cabe dizer — abrir empresa ¢ diferente de abrir escritorio. Vocé Ltda.. pode
mesmo virar empresa, sem que isto altere substancialmente a rotina de trabalho
¢ de vida, com muitas vantagens ¢ alguns custos a mais. E pode permanecer
Vocé Ltda., empresa para sempre, ou pode depois de algum tempo resolver abrir
um escritério mesmo, o que traz outras vantagens e outras despesas.

Muitos freelancers viram empresa quando comeg¢am a ter um volume
consistente de trabalho, e percebem que na ponta do lapis o imposto que estdo
pagando seria maior que os impostos de empresa mais contador, que ¢é
basicamente o que ¢ preciso pagar. De vez em quando faga esta conta. Se seu
volume financeiro implicar reten¢des mensais de 27,5% certamente valera mais
a pena. Empresas de lucro presumido pagam menos de 18% do faturamento em
impostos, mesmo com o custo do contador o resultado ¢ favoravel.

E ha as vantagens: ter acesso a linhas de financiamento exclusivas de
empresas, poder se cadastrar como fornecedor de diversas empresas que ndo
trabalham com freelancers (muitas empresas grandes trabalham apenas com
outras empresas) e ganho substancial de valor percebido. E possivel abrir



empresa em alguns imoveis residenciais, e muitas pessoas registram suas
empresas no enderego do contador, basta para isso fazer um contrato de aluguel
de parte do imo6vel do contador.

Quando Vocé Ltda. virar empresa mesmo, o volume de trabalho tendera a
crescer. Se vocé conseguir administrar os fluxos de trabalho e os recursos,
precisara crescer agregando colaboradores. Sempre monitorando as despesas e
receitas, percebera que ¢ mais barato contratar um designer que pagar diversos
freelas para ajuda-lo, ou perceberd que trabalhar a distincia ndo estd
funcionando, os colaboradores ndo conseguem alcangar um bom resultado e
seria bom que todos estivessem juntos, ou ficara incomodado com o volume de
papéis, caixas de arquivo, cds, livros, que vdo se acumulando com o tempo a
ponto de fazé-lo ter a sensagdo de que mora no escritorio em vez de ter o
escritorio em casa.

Quando essas coisas estiverem acontecendo, e vocé sentir que as perspectivas
sdo boas, inclua em seu planejamento de metas alugar uma sala e abrir o
escritorio.

As despesas aumentardo, mas a percep¢do de valor e a organizagdo do
trabalho melhoram vertiginosamente. Abrir o escritorio, se vocé estava vivendo
freneticamente, permitira aos poucos recuperar sua vida pessoal também.

Eu trabalhei algum tempo como fieelancer ¢ decidi montar um escritorio
quando percebi que eu ndo estava trabalhando em casa, e sim morando no
trabalho. Eu ficava todos os dias até tarde trabalhando, sobre todas as mesas
havia papéis, contas, esbogos, provas de grafica, debaixo da cama estavam
pastas de plastico com trabalhos, na geladeira estavam imas de papelarias e lojas
de computadores. Entdo resolvi alugar uma sala, esse primeiro escritorio eu
dividi com um artista plastico, cada um pagava a metade do aluguel e ficava
com uma sala. O custo disso pesou bastante, mas foi excelente para minha vida.




Tipos de empresas

Uma empresa de design ndo pode ser inscrita no simples, a menos que vocé
faga apenas algumas atividades que limitam muito sua area de agdo,
enquadradas em CNAEs assemelhadas (para criagdo de home pages,
diagramacio, por exemplo, ha cdodigos de atividades assemelhadas).

O escritério de design ¢ uma empresa Ltda., empresa limitada, o que
significa que sua responsabilidade ¢ limitada ao capital social declarado.

Pode ser uma empresa de lucro real ou de lucro presumido. E bom vocé
saber que isto existe, ¢ ¢ bom que periodicamente vocé converse a respeito com
seu contador, pois a cada mudanga de ano a empresa pode ser reenquadrada.

Lucro real ¢ um regime fiscal em que cada despesa ¢ computada, e vocé
paga impostos sobre o que efetivamente lucrou. A carga ¢ mais pesada, ha
percentuais maiores e mais impostos.

Lucro presumido ¢ uma opg¢do em que, presumindo o lucro de 30% de seu
faturamento, os impostos sdo calculados sobre o faturamento bruto. Sio menos
impostos, porém calculados sobre 100% de seu faturamento.

E importante conversar com seu contador para ver qual é a melhor opgdo
para vocé. Normalmente, para quem trabalha s6 com cria¢do, o lucro presumido
¢ mais vantajoso e para quem trabalha s6 com produgéo o lucro real ¢ o melhor,
sua melhor opgdo depende de onde sua empresa estiver situada entre esses dois
polos.



Sociedades e socios

Uma empresa ¢ sempre uma sociedade, e sociedade representa uma unidao
de pessoas com finalidades comuns.

A diferenca bésica entre socios e funciondrios ¢ que s6 os socios correm
riscos. Isso significa, por exemplo, que pode acontecer de os socios ficarem sem
retirada em um més de prejuizo, ou mesmo de precisarem investir dinheiro na
empresa, enquanto os funcionarios tem seus salarios garantidos todos os meses.

A primeira implica¢do de correr riscos ¢ que esses precisam ser calculados,
ou seja, a empresa precisa saber claramente até onde pode i Em uma
sociedade ¢ importante que os socios tenham a mesma percepgdo de risco, e
também de comprometimento.

E importante avaliar o perfil de risco e de comprometimento dos socios antes
da empresa comecar. Até onde cada um esta disposto a ir?

Algumas vantagens de trabalhar em sociedade:
+ habilidades

+ competéncias

+ tempo

+ recursos

Uma sociedade deve ser composta por individuos tio bons e capazes como
vocé, de preferéncia com habilidades complementares. Nao pode haver um time
s6 de goleiros ou s6 de atacantes. Vocés poderdo desenvolver leques mais amplos
de projetos, ter maior disponibilidade para projetos urgentes, maior capacidade
de produgdo e menos tempo 0cioso.

O ideal ¢ que pelo menos um goste de lidar com administragdo, com pessoas
e valores e que pelo menos um seja relacional, comunicativo, fale bem, ndo seja
timido. Que um goste de coordenar projetos, e seja organizado e que um tenha
um olhar critico apurado.

Algumas desvantagens:

diferentes objetivos

possiveis desacordos

divisao do lucro ou resultado

maior dificuldade para tomada de decisdes

As vezes ha objetivos diferentes ou opinides divergentes, e quanto mais socios
houver, mais confuso pode se tornar. Algumas reunides podem se parecer com
assembleias de condominio. Muitas vezes, quando algo assim se torna frequente,
as empresas se dividlem em duas ou trés, ou simplesmente acabam.

Para minimizar isto, procure formar sociedades com poucos socios e
formalize desde o inicio os objetivos da empresa, metas, missdo e visdo.
Objetivos pessoais s30 pessoais mesmo.

Além disso, pode ser que o lucro da empresa se torne infinitamente pequeno
quando repartido entre os socios, ainda que parecesse tdo grande. Isso pode ser



frustrante. Digamos que uma empresa com 20 socios tenha lucrado R$100 mil
em um ano, divididos pelos socios daria R$5.000 para cada um (supondo cotas
iguais), a percepgao dos R$5.000 ¢ radicalmente diferente da percepgéo do total.



O que muda na estrutura de custos

Quando vocé constituir uma sociedade precisara refazer sua planilha de
calculo de orgamentos. Alguns itens mudam no inicio, outros no fim da planilha,
mas essencialmente o processo ¢ 0 mesmo.

Nos custos fixos, caso ndo estejam ainda, inclua contador, aluguel, luz,
internet, telefone e todas as despesas fixas da empresa.

Nos salarios inclua uma nova linha para o salario/retirada de cada um dos
socios.

O total de horas pelas quais vocé vai dividir os custos fixos ¢ a soma das horas
tteis de todos os socios. E desse modo porque todos compartilhardo a mesma
estrutura, o que reduz o custo-hora da sala.

Ao calcular um orgamento, segundo o método aqui apresentado, vocé
multiplicara as quantidades de horas de cada um dos socios ou funcionarios pelo
seu respectivo custo-hora. Para calcular o custo operacional, porém, vocé
multiplicara o custo-hora dos custos operacionais pelo total de horas trabalhado
pela equipe toda no projeto.

[Célculo de custo/nora |MICROEMPRESA

|valor horas/més |valor/hora |
Custo retirada total |R$ 2.940,00 140/ R$2100| |
|Custo designer |R$ 2.246,50 160| R$1404| |
|Custo estagiario | R$ 554,00 80 R$693 |

|custos fixos operacionais :_R$_2.485.00: 38_0: R$_6.54:




Célculo de orgamento

célc. Custo fixo Quant de horas|custo do tempo
S0Ci0s 3 R$ 63,00
designer 30 R$ 421,22
estagiario 10 R$ 69,25
operacionais 43 R$ 281,20

Total custo fixo _

No fim da planilha, vocé precisara aplicar os percentuais de impostos da
empresa ao invés do percentual de retengdo de imposto de renda que vocé
utilizava quando era freela.




TAXAS E aliquota (%) |Valor
IMPOSTOS

Reserva de tempo 10 R$ 194,34
Margem de Negociagéo 10 R$ 194,34
Comissdes 0 R$ 0,00
Encargos financeiros 0 R$ 0,00
Lucro Desejado 10 R$ 194,34
IRPJ 24 R$ 46,64
C.Social 2,88 R$ 55,97
Pis 0,65 R$ 12,63
Cofins 3 R$ 58,30
ISS 5 R$ 97 17

Total em Taxas e imposto!

] Prego do projeto




O que muda no dia-a-dia

Uma coisa dificil de mudar, mas que se vocés conseguirem, s trard bons
resultados, ¢ a consciéncia de que uma empresa ¢ um time. Designers e
profissionais de criagdo naturalmente aprendem a realizar projetos autorais,
trabalhar em grupo significa deixar de lado o “eu” para valorizar o “nos”.

Se vocé era freelancer, comegar um escritorio significa deslocar-se de casa
para o trabalho todos os dias, e ter horario para voltar, e separar sua vida
profissional da pessoal em uma série de aspectos. Mudara sua rotina, ou criara
algumas rotinas novas.

Vocé ndo podera trabalhar muito a vontade, de roupdo ou em roupas de
baixo, nem de pijama, precisard sempre estar preparado para uma visita
surpresa de um cliente ou de um fornecedor, para uma reunido que vocé talvez
tenha se esquecido de anotar.

Sua percepgdo de valor muda para melhor, logo de cara da para cobrar mais
em fungdo disso, vocé ndo se apresentard mais como uma pessoa, mas como
uma estrutura, e vocé podera se cadastrar em fornecedores de matérias-primas
para receber amostras dos produtos (como por exemplo catdlogos de papéis,
mostruarios de tintas) e sera convidado para feiras e exposigdes do setor.

Dicas finais:

- Se puder, monte seu escritorio perto de casa.
Uma das coisas mais estressantes em ter um
escritorio ¢ ficar engarrafado por uma hora a
caminho, sabendo que ha um trabalho urgente
a ser feito, outra coisa estressante é ficar
engarrafado na volta por mais uma hora,
perdendo o filme que vocé queria ver ou
apertado para ir ao banheiro. J& que vocé ¢ o
dono, escolha onde quer trabalhar.

- Sistematicamente, evite levar trabalho para
casa. Ainda que algumas vezes vocé precise
ficar até mais tarde, trabalhar em casa
acostuma vocé a trabalhar em casa e aos seus
clientes a contar contigo 24 horas. Preserve
sua vida pessoal.

- Nio trabalhe o tempo todo, ndo deixe a
familia, o lazer, os amigos e as paixdes de
lado, sdo todos parte de vocé. Os trabalhos sao
s6 trabalhos, por mais importantes que sejam,
eles sempre terminam e sempre havera
outros esperando para serem trabalhados.

- Nio seja vitima de si mesmo, o vampiro s6
entra se alguém abrir a janela para deixa-lo
entrar. Preserve-se.



- E seja grande, faga o que tiver que fazer da
melhor forma possivel, muitas grandes
oportunidades estdo escondidas em trabalhos
do dia-a-dia. Muitas armadilhas também.
Nenhum trabalho é pequeno demais que
dispense sua atengdo nem grande demais que
ndo possa ser realizado.



Contribua!!

E  ste material foi organizado com base na troca de experiéncias entre o
autor e as pessoas que fizeram o workshop “Quanto custa meu design?’ ou
participaram das palestras de mesmo nome, e ¢ um material vivo que foi
preparado para ajudar a construir o inicio de carreira em um mercado
profissional saudavel para os jovens designers.

Se vocé tem sugestdes de outros temas a serem abordados nas proximas
edi¢des do Manual do freela, ou quer relatar casos que vivenciou, escreva para
manualdofreela@gmail.com Faga download das planilhas deste livro pelo link:

http://www.creamcrackers.com.br/manualdofreela/planilhas.zip

Contato com o autor, escreva para

andre@creamcrackers.com.br
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