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Propostas e contratos 
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Aula de hoje 

•! Propostas 

•! Contratos 
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Propostas 

•! sempre por escrito 

•! se impressas, devem 
ter assinatura do 

cliente 

•! se enviadas por e-

mail, guardar a 

resposta com o aceite 
explícito (referência 

ao número ou data da 
proposta) 

•! sempre enviar em 

formato fechado (pdf) 
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Toda proposta deve ter 
•! Local e data, 

destinatário, endreço 
completo 

•! escopo do projeto 
(resumo) 

•! serviços cobertos pela 

proposta 

•! exclusos 

•! prazos 

•! honorários, impostos, 

formas de pagamento 

•! condições gerais 
(premissas, requisitos) 
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Serviços cobertos  

•! Especificar as fases e o que 

será entregue em cada uma: 

!! geração de idéias ou conceitos 

criativos (definir no de idéias) 

!! anteprojetos ou layouts próximos do  
final (definir no de layouts) 

!! projeto ou detalhamento final 

(originias e especificações para 

produção) 

!! supervisão e acompanhamento de 
serviços de terceiros (se houver) 
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Exclusos 
•! Esclareça que os seguintes 

serviços serão realizados por 

terceiros: 

!! criação de textos 

!! fotos 

!! ilustrações 

!! fotolitos 

!! impressões 

!! despesas de viagens e 

deslocamento 

!! etc 
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Prazos 
•! estime prazos com 

margem de segurança 

•! coloque prazos para cada 

etapa do projeto (e 

cumpra!) 

•! ao aceitar trabalhos “para 

ontem” você já começa 

atrasado. Avalie o 

desgaste antes de aceitar 
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Honorários, impostos e pagamento 

•! especifique se os impostos 

estão inclusos ou serão 
cobrados à parte 

•! relacione os pagamentos às 
entregas (não às aprovações) 

das etapas 

•! nunca comece a trabalhar 
sem um sinal (20 a 30%) 

•! estipule as multas e juros em 
caso de atraso 
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Condições gerais 

•! direitos autorais (itens, 

tiragens, prazos) 

•! confidencialidade 

•! validade da proposta 

•! finalizar com as palavras “de 

acordo” e espaço para o 

cliente assinar, com data e 
local 

•! especificar que a arte final só 
será feita após aprovação do 

laytout e alterações posteriores 

implicam multa 
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Contrato 

•! configura um compromisso 

com força de lei 

•! respeito rigoroso pelo que foi 

combinado 

•! garante direitos e obrigações 

das partes numa transção 

comercial 

•! ideal: contratação de um 

advogado 

•! ADG: contratos-padrão 

simples e completo 
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Modelos de contrato 

•! http://www.ifd.com.br/blog/2004/07/10/

modelos_contrato_orcamento/ 

•! http://br.geocities.com/trabalho_na_rede/ 

•! http://www.design.udesc.br/Utilidades/Utilidades.htm 

•! http://carreirasolo.org/wp-content/uploads/2008/04/

modelo_de_contrato_de_prest_serv_carreirasoloorg.doc 

•! O valor do design. São Paulo: Editora SENAC São 
Paulo; ADG, 2003. 
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