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RESUMO

O continuo crescimento da atuagao do profissional Arquiteto e Urbanista se reflete em uma
necessidade constante de melhoria nos resultados para a competicdo no mercado de trabalho. Esse
processo exige atengdo desde a implantagdo de um escritorio e a organizacdo de seus servicos
internos, por isso a tematica desse trabalho: gestédo dos escritérios de arquitetura. Sera abordada a
aplicacdo das técnicas de gestdo, planejamento e lideranca em escritérios de Arquitetura de pequeno
porte comparando-as as praticas comumente utilizadas em escritérios sediados em Belo
Horizonte/MG. Pretende-se avaliar como a aplicagdo das ferramentas de gestdo pode ampliar os
horizontes de atuacdo desses profissionais bem como otimizar os seus processos produtivos. Visa,
ainda, adequar tais ferramentas, a partir da revisdo da bibliografia existente, em um plano
consistente, coeso e de facil adesdo pelos profissionais, que se adeque a realidade da implantacdo e
ao funcionamento ativo da empresa. Para tanto recorreu-se a pesquisa quali-quantitativa exploratoria
tracada a partir de estudos do referencial tedrico que trata especificamente da questao-problema e
aplicacdo de questionario com sdécios-proprietarios ou funcionérios de escritérios de arquitetura de
pequeno porte para levantamento das praticas comumente utilizadas no gerenciamento de escritérios
e projetos. Em geral, Arquitetos e Urbanistas trabalham com equipes reduzidas, ou em associa¢éo
com outros profissionais também Arquitetos, bem como contam com pouco recurso inicial. Isso faz
com que as etapas de planejamento sejam deixadas a posteriori. No entanto, € importante saber lidar
com todas as variaveis que se aplicam aos negécios de Arquitetura e Urbanismo, expandir os
conhecimento na area de gestdo de escritérios e buscar sempre a eficiéncia, métodos mais
produtivos, aumentar a rentabilidade e minimizar os riscos de se empreender nessa area.
Negligenciar as estratégias gerencias e nao transforma-las em rotina dentro de um negdcio, pode

atrasar o cumprimento de metas e objetivos e, consequentemente, a expansdo do empreendimento.

Palavras-chave: Escritérios de Arquitetura. Gerenciamento. Nego6cios de Arquitetura. Gestdo de

escritorios. Construgao Civil.



ABSTRACT

The continuous growth of Professional Architect and Urbanism performance is reflected in a
constant need for improved results in order to compete in the labor market. This process requires
attention since the establishment of an office and the organization of its internal services, so the theme
of this work: management of architectural offices. The application of management, planning and
leadership techniques in small architecture offices will be approached comparing them to the practices
commonly used in offices based in Belo Horizonte / MG. The aim is to evaluate how the application of
management tools can broaden the horizons of these professionals as well as optimize their
production processes. It also aims to adapt these tools, based on the review of the existing
bibliography, in a consistent and cohesive plan that suits the reality of the implementation and the
active operation of the company. For this, it was used the exploratory qualitative-quantitative research
drawn from studies of the theoretical framework that specifically addresses the problem-issue,
application of a questionnaire with owner-partners or employees of small architectural offices to survey
the practices commonly used in the office and project management. In general, Architects and Urban
Planners work with small teams, or in association with other professionals as Architects, as well as
having little initial resource. Because of this, the planning steps are left a posteriori. It is important to
know how to deal with all the variables that apply to the Architecture and Urbanism business, to
expand knowledge in the office management area and to always seek efficiency, more productive
methods, increase profitability and minimize the risks of undertaking in this area. Neglecting the
management strategies and not turning them, a part of the office routine can delay the achievement of

goals and objectives and, consequently, the expansion of the enterprise.

Keywords: Architecture Offices. Management. Architecture business. Office management.
Construction.
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1. INTRODUCAO

O continuo crescimento da atuacdo do profissional Arquiteto e Urbanista se reflete
em uma necessidade constante de melhoria nos resultados para a competicdo no
mercado de trabalho. Esse processo exige que tenha-se atencdo desde a
implantacdo de um escritério e a organizagdo de seus servigos internos, por isso a
tematica desse trabalho: gestdo dos escritorios de arquitetura. Sera abordada a
aplicacdo das técnicas de gestdo, planejamento e lideranca em escritorios de
Arquitetura de pequeno porte comparando-as as praticas comumente utilizadas em
escritorios sediados em Belo Horizonte/MG.

E preciso que todo profissional avalie sua situacdo e saiba quais os seus objetivos
profissionais a fim de trabalhar em prol dessa realizacdo sem se desviar no
percurso. A maioria dos profissionais formados em Arquitetura e Urbanismo optam
por empreender assim que ingressam no mercado de trabalho, ou seja, inauguram
seus proprios escritorios apesar da pouca ou nenhuma experiéncia em
administracdo. Nao se encontra na maioria das grades curriculares de cursos de
Arquitetura e Urbanismo disciplinas voltadas a essa tematica e, a principio, esse é
um dos fatores que limitam os escritérios de arquitetura a adotarem técnicas de
gestdo, otimizarem seus processos produtivos, melhorarem a qualidade do servico
prestado, bem como sua ascensdo no mercado da construcdo civil. Faz-se
necessario avaliar a possibilidade de elaborar e aplicar um modelo de gestédo
adaptado a realidade desses ambientes.

Melhorar a qualidade dos servigos, encontrar parametros mais eficientes e métodos
mais produtivos e aumentar a rentabilidade € um desejo comum, portanto, formalizar
um sistema de gerenciamento permite aos envolvidos diagnosticar potenciais
problemas e trabalhar em sua resolucdo. As ferramentas de gestdo podem ser
propulsoras para ampliar os horizontes de mercado dos escritorios de arquitetura e
consolida-los, sendo, portanto, capazes de minimizar as situacoes inesperadas e 0s
resultados negativos, no entanto devem ser adaptadas a realidade atual dos
pequenos negocios. Uma gestdo solida e criativa focada na reducdo de despesas e

na busca de alternativas de atuacdo, marketing e vendas, torna-se imprescindivel.
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E muito comum que os escritérios de Arquitetura e Urbanismo contem inicialmente
com pouco recurso financeiro, sobrecarga de trabalho e n&o divisdo de tarefas entre
as partes, fazendo com que a etapa de planejamento tanto do escritério quando dos
processos de projeto seja deixada a posteriori. E ainda, o Arquiteto e Urbanista € um
profissional multidisciplinar que atua em varias areas do conhecimento e disciplinas
(arquitetura, urbanismo, paisagismo, interiores, pesquisa cientifica, restauracao,
tecnologia da construcdo, administracdo de obras, visualizacdo arquitetbnica,
comunicacao, entre outros), o que dificulta a escolha de um Unico campo de atuacao
ou publico alvo na hora de abrir um escritorio. Isso faz com que o profissional tenha
dificuldade em se promover no mercado das especialidades ou trace um plano de
acao especifico.
“Do total de empresas existentes, 85,01% sédo de pequeno
porte e encontram-se na faixa de 0 a 4 funciondarios nos seus
quadros, a maioria de soécios. Em geral, sdo empresas
uniprofissionais que trabalham para clientes privados ou como

subcontratadas de empresas maiores em contratos com o setor
publico”. (PAS-IBGE SINAENCO, 2014 apud SEBRAE, 2015,

p.8.)

Esse trabalho, através dos estudos de caso em escritorios de Arquitetura e
Urbanismo de pequeno porte atuantes em Belo Horizonte/MG, pretende avaliar
como a aplicacdo das ferramentas de gestdo pode ampliar os horizontes de atuacéo
desses profissionais no mercado bem como otimizar 0os seus processos produtivos.
Visa, ainda, adequar tais ferramentas, a partir da revisdo da bibliografia existente,
em um plano consistente, coeso e de facil adesdo pelos profissionais, que se

adeque a realidade da implantacéo e ao funcionamento ativo da empresa.

Especificamente, o trabalho pretende verificar o sistema de gestdo atual dos
escritorios de arquitetura de pequeno porte abordando itens como rotina financeira,
rotina de captacdo de clientes, rotina de identificagcdo do escopo junto ao cliente,
divisdao de trabalho administrativo e durante os projetos, verificagbes do projeto
durante as etapas de trabalho, dentre outros. A partir disso, avaliar quais 0s
problemas existentes e como eles podem ser solucionados ou minimizados a fim de

melhorar a qualidade dos servicos prestados e a visibilidade dos escritdrios no
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mercado. E, por fim, relacionar as melhores estratégias de gestdo dentro do contexto
de Arquitetura e Urbanismo sendo elas: modelo e plano de negocios, padrées para
troca de informacgdes, arquivamento de documentos, controle de prazos, controle de

custos, escopo de servigos, checklists, dentre outras.

A pesquisa serd tracada a partir de estudos do referencial tedrico que trata
especificamente da questdo-problema e aplicacdo de questiondrio com sécios-
proprietarios ou funcionarios de escritorios de arquitetura de pequeno porte para
levantamento das praticas comumente utilizadas no gerenciamento de escritorios e

projetos.

O segundo capitulo, Gerenciamento de Escritérios de Arquitetura e Urbanismo,
aborda o contexto da pesquisa com orientacdes sumarias e formas de organizacao

preliminares para a implantacdo de novos negocios.

O terceiro capitulo, Introducéo ao processo de projeto em escritorios de Arquitetura e
Urbanismo, visa exemplificar modelos e padrbes fundamentais para o bom

funcionamento do novo empreendimento.

O gquarto capitulo, Situacdo atual do mercado de Arquitetura e Urbanismo em
escritérios de pequeno porte de Belo Horizonte, traz, a partir da analise de dados
coletados em questiondrios, conclusdes sobre as atuais praticas de gestao nesse

contexto.

Conclui-se, na sequéncia, a pertinéncia da aplicacdo de técnicas de gestdo na

melhoria de desempenho dos negécios de Arquitetura e Urbanismo.
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2. GERENCIAMENTO DE ESCRITORIOS DE ARQUITETURA E
URBANISMO

2.1. Aimportancia da gestao nas empresas de projeto

A capacidade de traduzir as necessidades, sonhos e desejos de um cliente
tornando-os tecnicamente exequiveis com solu¢des de qualidade e econbmicas, da
execucao ao uso e manutencao da edificacdo, € a principal ferramenta no ato de
projetar e depende, exclusivamente, das habilidades e conhecimentos do projetista.
Trata-se de atender as expectativas dos contratantes e usuarios.

Oliveira (2005) afirma que uma das condi¢cdes para que o processo de projeto ocorra
de forma satisfatéria € ter um ambiente de trabalho organizado e a existéncia de um
sistema de gestao eficiente eficaz contribui nesse processo com diversos beneficios.
Dentre eles, viabilizando o planejamento e controle do processo de projeto;
auxiliando na formatacdo dos procedimentos de entrega, apresentacédo e validacao
dos projetos; proporcionando um melhor controle das informagdes; auxiliando na
formulacdo de propostas comerciais mais coerentes e competitivas; incluindo o
projetista nos processos de coordenacdo; criando subsidios para avaliacdo da
satisfacdo dos clientes (contratantes e usuarios) e um ambiente propicio a

implementacéo de inovacgdes no processo de projeto.

Cada empresa possui servicos proprios a serem oferecidos, bem como produtos
particulares definidos internamente. Apesar das especificidades, existe uma
estrutura organizacional e processos administrativos de facil aplicacdo em qualquer
contexto, como um modelo de gestao “universal’. A dificuldade em questao para as
empresas de projeto estd na mudanca de habito para a implantacdo de novas
técnicas de gestéo, principalmente quando a rotina do escritorio € nao ter nenhum
controle dos processos, quando acontece de forma organica. Apenas quando existe
comprometimento e empenho por parte dos dirigentes (ou projetista titular, no caso
dos escritérios de pequeno porte) é que se torna possivel ter éxito na implantacao de
uma nova filosofia de trabalho. E preciso acreditar nos beneficios que virdo e

transmitir aos demais funcionarios.
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2.2. Empreendendo em Arquitetura e Urbanismo

Empreender em Arquitetura e Urbanismo exige habilidades que vao além das
técnicas habituais da producdo. A seguir serdo abordados alguns conceitos
essenciais, e possiveis de serem desenvolvidos ao longo do tempo, para os que

desejam iniciar seus proprios negocios.

2.2.1. Caracteristicas de um empreendedor

Todo e qualquer empreendedor possui algumas caracteristicas em comum sendo
elas: ambicdo, autoconfianca (1), autonomia, busca de responsabilidades,
capacidade de analisar riscos (2), assumi-los e identificar oportunidades,
competitividade, facilidade de comunicacdo, contatos pessoais/relacionamentos
humanos, criatividade e dinamismo (3), determinacdo, estratégia e senso de
planejamento (4), flexibilidade, iniciativa (5), capacidade de lideranga, persisténcia,
visdo, dentre outras. Sdo todas habilidades possiveis de serem desenvolvidas,
treinadas e aperfeicoadas.

Segundo Padilha (2019):

1. Autoconfianca € a capacidade de enfrentar obstaculos como desafios que
devem ser superados e estdo a altura das suas capacidades. Diz respeito a
acreditar em negdécios que outros julgam inexequiveis, inviaveis, mas mesmo

assim motiva-los a acreditar nas possibilidades;

2. Disposicao para assumir riscos € ter consciéncia de que o0s investimentos
podem ser perdidos, sejam eles financeiros ou intelectuais. E ter a
capacidade de se reinventar caso algo fuja do esperado. No entanto, ressalta-
se gue existe um limite para os riscos. Os empreendedores ndo devem aplicar
100% dos seus recursos no empreendimento e devem ter ciéncia das

previsdes de perda.

3. Criatividade significa enxergar, em tudo que vé, oportunidades de negdcio e

novos tipos de produto extrapolando aquilo que pode ser visto. E pensar a
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frente, inventar, inovar. Todo empreendedor aborda as situacdes de forma
nao usual;

4. Senso de planejamento é a capacidade de sintetizar as diversas
possibilidades e solucdes e elaborar um caminho adequado para atingir
metas previamente definidas, sem desconsiderar as limitacbes dos recursos

disponiveis (tempo, dinheiro, pessoal).

5. Ter Iniciativa é tomar frente de situacbes sem que sejam necessarias
intervencdes de outros. E executar 0 que esta para ser executado, ja que
existe a demanda e ela deve ser sanada. E se antecipar antes que uma

guestao mal resolvida se torne um problema;

As caracteristicas citadas acima sdo naturais para algumas pessoas, mas ressalta-
se que nem sempre bons empreendedores sdo bons empresarios. E preciso
complementar as habilidades com ferramentas de gestdo para que se tornem
capacidades empresariais e as quatro principais sdo em: gerenciamento de
processos produtivos, gerenciamento de equipes de trabalho, gerenciamento

financeiro e gerenciamento de marketing.

Arquitetos e Urbanistas ndo séo incitados a serem empreendedores, tampouco
gestores. Pouco se aprende sobre os desafios de mercado durante as atividades
académicas, mas como dito anteriormente, € uma das principais op¢cfes para 0s

profissionais da area.
2.2.2. Sobre a decisdo de empreender

N&o apenas por ocasido da recém formatura, mas também pelo desafio constante
de construcdo de carreira, abrir um escritorio € uma das opc¢des para arquitetos em
qualquer etapa da vida. Segundo Padilha (2017), os primeiros anos sao inconstantes
e, logo surgem momentos muito conturbados com os quais os profissionais devem
lidar, seja pela oscilacdo de receita, seja pela burocracia na administracdo das

etapas de trabalho, por exemplo. Nesse caso, podem ser evitados com algum
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planejamento racional e conhecimento técnico que inclui os “escritérios de
arquitetura” na categoria de negocios. Dessa forma, elaborar um plano de negocios
é fundamental para obter éxito ao empreender e ser mais competitivo no mercado,

assim como buscar conhecimento para gerir 0 escritorio potencializa os resultados.

Dentre outros fatores, a falta de alternativas de insercdo no mercado de trabalho por
parte dos profissionais recém-formados os leva a investir em um negocio proprio
sem autoridade suficiente para gerir. E importante ressaltar que o sucesso nem
sempre se atrela a quantidade de produtos entregues em determinado periodo, mas
também a sua qualidade e a manutencédo do ritmo de producao ao longo do tempo.
Dessa forma, é essencial investir tempo e recursos diretamente nas etapas de
planejamento para evitar falhas e retrabalho, buscando sempre um caminho de
crescimento ascendente. Lima (2017) afirma que é necessario saber o que o
escritério é capaz de produzir, quais servigcos serdo oferecidos, os nichos de atuacéo
e os clientes em potencial. O escritério, como negocio, bem como a carreira

profissional, deve ter objetivos, é preciso saber aonde se quer chegar.

Os escritorios de Arquitetura se baseiam na prestacdo de servicos para pessoas
fisicas, juridicas ou instituicbes que demandam de projetos e obras. Prestam
servicos desde consultorias, projetos arquitetonicos, de interiores, abrangendo
também coordenacédo de obras, planejamento urbano, paisagismo e diversas outras
atividades atribuidas pelo conselho de classe, nesse caso, denominado Conselho de
Arquitetura e Urbanismo (CAU). Em resumo, a unidade empresarial pode ser
montada pelo préprio profissional que atua sozinho, como autbnomo, ou uma equipe
de arquitetos em sociedade e a renda proveniente dos servigcos prestados deve ser
suficiente para cobrir as despesas e trazer lucro ao empreendedor. Deve-se decidir,

a priori, qual a forma de constituicéo legal da empresa. (SEBRAE, 2015)

Segundo Padilha (2017), no caso de uma sociedade entre profissionais, a escolha
dos membros deve ser feita baseando-se primeiramente nas crencas, valores e
principios de cada um para que sejam compativeis. Uma escolha apenas por
afinidade pode trazer consequéncias negativas para 0 negocio. Ter claramente

definidas as atribuicbes de cada membro e a divisdo de cotas entre eles é também
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uma medida preliminar para uma sociedade mais justa que nao apenas considera
uma divisdo de lucros em partes iguais, mas baseada nas contribuicdes Uteis de
cada um a empresa (tanto em relacdo ao investimento financeiro inicial para a
implantacdo do escritério quanto conhecimentos, habilidades, capacidades,
responsabilidades e outros recursos pessoais nhdo materiais que agregam valor a

empresa).

Independente da area especifica de atuacdo e do nicho de mercado escolhido para
o trabalho, todo Arquiteto e Urbanista lida com projetos, termo este que tem sido
aprimorado ao longo do tempo a fim de estabelecer um consenso a respeito desta
atividade. Segundo o Project Management Institute — PMI (2000), projeto pode ser
entendido “um empreendimento temporario feito para criar um produto, servigo ou
resultado unico”. Dessa forma lida-se com datas predeterminadas para conclusao,
prazos limitados, recursos e escopo definidos e um resultado diferente daquele

produzido no curso da rotina operacional.

Ainda que pareca simples, manter um escritorio de Arquitetura e Urbanismo ativo é
uma tarefa dificil, portanto o empreendedor deve estar ciente da importancia de um
bom planejamento preliminar. A iniciativa de ofertar servicos em Arquitetura e
Urbanismo acontece inicialmente de forma orgéanica, ou seja, através de indicacdes,
clientes proximos e ja conhecidos, no entanto essas opcfes se esgotam com O
tempo, ja que Arquitetura ndo pode ser considerada uma mercadoria que se
consome com frequéncia. Isso quer dizer que, sem uma constancia na captacéo de
um publico especifico, os escritérios estdo sujeitos a muitos altos e baixos que,

quando néo previstos, sao riscos de dificil administracéo e/ou reversao.

Toda e qualquer iniciativa empreendedora requer muito esforgo inicial e constancia.
Isso quer dizer que o profissional Arquiteto e Urbanista ndo se basta sozinho, com
suas técnicas e teorias. E preciso ter uma visdo ampla do negdécio, habilidades de
‘conhecimento humano” (habilidades flexiveis) e de “conhecimento técnico”
(conhecimento rigido). A primeira que lida com o lado pessoal, de relacionamento

humano, que € de extrema importancia para gestdo de equipe e do relacionamento
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com clientes e a segunda que, de forma objetiva, diz respeito aos passo-a-passo e

protocolos a serem seguidos para a administracao no negécio. (HELDMAN, 2009)

As habilidades desenvolvidas ao longo da trajetéria académica de um Arquiteto e
Urbanista sdo comumente associadas as areas criativas e sensitivas deixando de
lado questbes de ordem administrativa, mercadologica e financeira, cujos resultados
da aplicacdo sdo expressivos para quem deseja empreender. De acordo com
Carvalho e Rabechini Jr. (2009), a “competéncia profissional pode ser entendida
segundo trés eixos fundamentais: pelas caracteristicas da pessoa, por sua formacao
educacional e por sua experiéncia profissional”’. Nesse sentido € necessaria uma
busca constante por conhecimento e habilidades que vdo além das capacidades
técnicas inerentes a profissdo e as complemente a fim de garantir uma melhoria de
desempenho na atuacdo profissional. Todo empreendedor deve ser um bom
comunicador - falar em publico-, negociador — ter capacidade de vendas-, ter atitude
e iniciativa. Deve desenvolver a capacidade de buscar oportunidades e ndo esperar
gue elas acontecam naturalmente, desenhar novos tipos de servicos e produtos
diferentes do usual. Deve ser comprometido e persistente para estabelecer e cumprir

metas, além de assumir riscos e inovar.

Assim como Ducker (1967) ja dizia sobre as caracteristicas de um bom gerente, um
bom empreendedor também deve ndo soO ser eficiente e fazer certo as coisas, mas
deve ser eficaz e desenvolver a capacidade de fazer com que as coisas certas

sejam feitas.

2.2.3. Documentacéao Preliminar

Assim como novas habilidades pessoais, € preciso iniciar um novo negécio a partir
de um planejamento. A seguir apresenta-se a documentacdo preliminar

recomendada para inicia-lo.

2.2.3.1. Modelo de Negé6cio e Plano de Negocio

A partir do momento em que se decide empreender e formalizar um escritorio de

Arquitetura e Urbanismo, € necesséria a formulagdo de um modelo de negécio e de
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um plano de negécio. Muitas vezes essas etapas sdo negligenciadas pelos
profissionais podendo gerar duas consequéncias principais: 1) estagnacao precoce
do negécio por nao estipular metas de crescimento a serem cumpridas; 2)
desorganizacdo e inefichcia dos processos, retrabalhos, baixa remuneracéo
proporcionalmente ao trabalho realizado.

O Modelo de Negocio € uma abordagem descritiva, jA& o Plano de Negocio é
prescritivo. Segundo Padilha (2017) e Alvarenga Neto Academy (s/d), o primeiro
define a forma de organizacdo e funcionamento da empresa, criando valor para 0s

stakeholders?. Através dele deve-se estabelecer:

1. Quais as atividades desenvolvidas;

2. Quais os produtos provenientes dos servigos prestados;

3. Quais as formas de entrega e distribuicdo dos produtos/servicos;

4. Quais as parcerias chave do negécio (advogados, contadores, engenheiros

complementares e outros);

5. Qual o nicho de mercado em que atua;

6. Qual o tipo de relacéo estabelecida entre empresa/profissional autbnomo e

clientes;

7. Quais os custos da empresa/profissional autbnomo;

8. Quais as fontes de receita da empresa/profissional autbnomo;

9. Como séo estipulados os precos dos servigcos/produtos.

1 Refere-se a pessoas ou instituicdes com niveis relevantes de interesse, influéncia, propriedade ou
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Quadro 1: Template para Modelo de Negdécios. Fonte: acervo pessoal

Template para modelo de negécio

Atividades desenvolvidas -

Parcerias chave -

Em relacdo a empresa / Nicho de mercado -

profissional autbnomo Relacdo com os clientes -

Fontes de receita -

Estrutura de custos -

. Produtos provenientes dos servicos prestados -
Em relacéo aos produtos /

] Formas de entrega e distribuicdo -
servigos prestados

Determinacao dos pre¢os -

7

Por outro lado o plano de negdécio € um documento detalhado do processo de
criagdo, implantagdo e funcionamento da empresa. Introduz qual o mercado a ser
atendido e quais as motivacdes e justificativas fazem acreditar no potencial de
sucesso da empresa/profissional e validam o seu lancamento no mercado. Nele

deve conter os seguintes itens:

1. Nome da Empresa, com breve explicacao da escolha;

2. Atributos da Marca (descricéo do tipo de servi¢o oferecidos);

3. Custos de Instalacdo, manutencéo e producédo de produtos e servicos (ou
valores de referéncia para tal);

4. Remuneracdo (de cada um dos agentes? operadores da empresa, desde os
administradores aos técnicos de producao);

5. Descricdo da equipe de trabalho (quantos, quais as fung¢les, quais as
caracteristicas e habilidades necesséarias) bem como mencdo a forma de
selecdo e treinamento para futuros colaboradores, quais e quantos serao

eles.

poder em relagdo a empresa/negdcio em questao.

2 Salienta-se que o mesmo profissional pode exercer diversas atividades ao mesmo tempo, no caso
de um profissional autbnomo e independente, mas deve-se ter clareza que existe uma diferenca entre
as atividades administrativas (financeiro, marketing, captacéo de clientes, negociacao e fechamento
de negécios, administracéo de pessoal) e técnicas (producéo).
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Quadro 2: Modelo para descricao da equipe de trabalho. Fonte: acervo pessoal

Modelo para descricdo da equipe de trabalho em um Plano de Negécios

NOME

POSICAO
(FUNCAO)

ATRIBUICOES/
RESPONSABILIDADES

$
INVESTIDO

% DE | REMUNERA
COTAS CAO

Despesas Administrativas: Incluir a descricdo dos custos administrativos (custos fixos operacionais e de

producéo)

6. Descricdo dos riscos criticos: reconhecer e admitir as ameagas ao negdcio e

discutir formas de minimizac&o e contingéncia das mesmas.

Quadro 3: Modelo para checklist de riscos em um Plano de Negécios. Fonte: acervo pessoal

Modelo para checklist de Riscos em um Plano de Negocios

QUESTOES

MITIGACAO

Que tipo de trabalho deve ser desenvolvido antes de lancar/expandir o

escritério?

Riscos tecnoldgicos?

Custos (vai custar mais que o imaginado)?

Concorréncia (possiblidade de surpresa por algum concorrente)?

Captac0es. E se ndo atingirem projecfes?

Desinteresse do mercado?

Dificuldade de atrair clientes?

Falhas de atendimento ao cliente?

7. Plano Financeiro: capital necessario de investimento ou custo inicial, capital

de giro, retorno esperado, faturamento esperado, projecdes financeiras

mensais (trimestrais para o 2° ano de funcionamento e anuais até o quinto

ano), fluxo de caixa. Ressalta-se que mesmo em casos de trabalho

autbnomo, em home office, sem grandes investimentos e riscos iniciais, 0

empreendedor deve ter clareza da sua situacdo financeira e das suas

perspectivas de crescimento. Trabalhar com organizagdo e metas a serem

atingidas ampliam as chances de sucesso.
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Em anexo deve-se incluir a minuta do Contrato Social, caso haja, estudos
econdmicos que serviram de referéncia para o Plano e um compilado das leis que

regem o negocio.

No caso dos escritdrios de arquitetura e Urbanismo destaca-se as Leis Municipais de
Uso e Ocupacédo do Solo dos municipios de atuacdo bem como Codigos de Obra e
Manual de Edificagées, NBR 15 575 — Norma de Desempenho, NBR 9050 — Norma
de Acessibilidade, NBR 16280 - Reforma em edificacées - Sistema de gestdo de
reformas — Requisitos, Manuais do Conselho de Arquitetura e Urbanismo (Guias
para emissdo de Registro de Responsabilidade Técnica, Tabela de Honorarios de
Servigos de Arquitetura e Urbanismo no Brasil, Manual de Procedimentos e

Contratacdo de Servigos de Arquitetura e Urbanismo).

Ressalta-se que ndo existe um modelo/plano de negdcios com respostas prontas. E
todas as perguntas que devem ser feitas durante o processo de elaboracdo nédo
possuem respostas certas ou erradas. Cada negocio € unico, deve estar vinculado
aos objetivos de carreira de cada profissional, contendo tudo aquilo que o tornara
realizado frente ao seu negdcio. No entanto, ter clareza sobre onde se quer chegar é
fundamental para compreender e estruturar as capacidades de atender os clientes

em especifico e desenvolver os projetos.

2.2.3.2. Plano de Marketing

O conceito de marketing € muito amplo e vai muito além da coordenacao de vendas,
propaganda e publicidade como € abordado por muitos profissionais de forma
simplista. Todo e qualquer profissional quer garantir o sucesso do seu negécio e,
para tanto, € preciso conhecer o seu mercado de atuacdo. Segundo Padilha (2019) o
administrador de mercado deve executar as seguintes tarefas e, a partir delas,
formular um plano de marketing para o escritorio:

a) Determinar os servigos que serao oferecidos no mercado;

b) Definir as estratégias para obter diferenciais competitivos;

c) Identificar os clientes de interesse do escritorio;

d) Determinar os precos dos servi¢os oferecidos pelo escritorio ao mercado;
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e) ldealizar o espaco de trabalho visando o impacto que ele tem sobre a
percepcao dos clientes em relacdo ao escritério;

f) Conceber a identidade visual e seus derivados (cartdo de visitas, folders,
portfolio);

g) Prospectar novos clientes;

h) Elaborar propostas comerciais e negociar com 0s clientes da captacdo a
entrega do projeto;

I) Gerenciar os canais de comunicacao (site, redes sociais, e-mail, telefone);

j) Criar campanhas de promocao do escritério e dos servigos oferecidos;

k) Encaminhar as acdes de pds-venda

O plano de marketing deve sinalizar, basicamente, o que se faz, como se faz e para
quem se faz. Para além da satisfacdo do cliente com o processo e o produto final, o
marketing também é responsavel por garantir que os resultados da relacao cliente-
arquiteto seja satisfatorio para a empresa (LIMA, 2017). Ainda, marketing pode ser
definido como o processo de planejar e executar estratégias. Planejar sem executar
€ perda de recursos e executar sem planejar é investir no incerto, se aventurar, e

sequer pode ser considerada uma estratégia empresarial.

Existem algumas especificidades relevantes em relacdo as prestacdes de servico,
categoria na qual se insere as atividades de Arquitetura e Urbanismo, e que
influenciam diretamente nas estratégias de marketing a serem adotadas. Projeto ndo
€ uma mercadoria, ndo € produzido nem consumido em massa, ndo é facilmente
entendido pelo cliente. Segundo Padilha (2019), sdo caracteristicas proprias dos
projetos:

a) Intangibilidade: os servigos ndo podem ser vistos, sentidos, tocados. O cliente
investe na credibilidade do prestador, na sua reputacdo profissional, j& que
nao se pode avaliar a qualidade do servigo previamente.

b) Inseparabilidade: servicos sdo inseparaveis de quem o produz e de quem o
recebe e, ainda, da relagdo entre ambos. Essa caracteristica demanda o
desenvolvimento das habilidades de relacionamento interpessoal do

prestador.
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c)

d)

Variabilidade: por dependerem de pessoas e circunstancias, todos 0s servigos
sdo variaveis e unicos. E preciso desenvolver rotinas operacionais,
sistematizar 0s processos, registrar em manuais objetivos, para que se
garanta a qualidade do servico e 0 mesmo tempo de execugdo, mesmo em
condicdes diferentes.

Inarmazenabilidade: ndo é possivel estocar nenhum tipo de servico, séo
sempre feitos a partir de demandas. Torna-se importante, portanto, garantir
uma gestao de demanda, para superar as oscila¢cées do mercado.
Precificacao subjetiva: o valor dos servigcos ndo € objetivo, pois envolve o que
0 produto representa para o cliente. Deve levar em conta ndo apenas 0s
custos, mas os diferenciais competitivos que sdo a alavanca para que o

cliente pague mais pelo servigo.

As caracteristicas acima sao inerentes a todos os tipos de servico. Segundo Oliveira

(2005), especificamente para produtos de Arquitetura e Urbanismo temos:

f)

9)

Produto de consumo restrito: servicos prestados por arquitetos e urbanistas
ndo sao consumidos em massa, portanto a relacao profissional-cliente é de
extrema importancia. Deve-se explorar as técnicas de comunicacao direta, 0s
vinculos, para garantir uma boa repercussao pés projeto, a satisfacdo do
cliente, a fim de efetivar novas captacdes por indicacdo. Exceto em caso de
estreita relagdo com construtoras/incorporadoras, os produtos de arquitetura
ndo sdo consumidos com frequéncia. Essa caracteristica faz com que
recursos convencionais de comunicacdo do mercado (midia aberta, recursos
de promocé&o de vendas, etc.) ndo sejam suficientes.

Produto com alto componente intelectual: Os projetos demandam
profissionais com formacdo académica consolidada e vasta experiéncia
técnica para organizar, processar e gerar as melhores solugcbes para
determinada demanda. No entanto, a maioria dos clientes ndo reconhecem a
necessidade dessas habilidades e nem as valorizam. E preciso, portanto,
focar na percepcdo que o cliente tem sobre o processo e o0 projeto. A boa

comunicacao € um fator determinante para o sucesso profissional.
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h) Produto sem vantagens e beneficios evidentes: a aquisicdo de um projeto ndo
gera uma satisfacdo imediata para o cliente. Os beneficios de um projeto de
qualidade s6 serdo sentidos a posteriori e cabe ao profissional conseguir
comunicar as intengdes (que levaram as decisbes de projeto) ao cliente.
Deve-se elucidar todas as boas caracteristicas que instiguem a imaginacao
do cliente para o produto final, que é o grande interesse. E a partir da
perspectiva do resultado que o cliente deve enxergar que o0 processo de
projeto é parte indissociavel do produto final, mesmo que no momento da

contratacao isso ndo seja tao evidente, e tem o seu valor.

Com todas as caracteristicas descritas acima, conclui-se que é preciso muito mais
do que competéncias técnicas relacionadas ao projeto para que essa atividade seja
um negdécio economicamente viavel e lucrativo. Arquitetos e Urbanistas devem
desenvolver um plano de marketing focado em diversas a¢bes em conjunto que
atinjam o cliente (venda pessoal, incremento das propostas comerciais, divulgagéao
dos servigos, etc.).

2.2.4. Contabilidade

Independente da forma de constituicdo do escritério, como autbhomo ou em
sociedade, com uma ou mais pessoas vinculadas, faz-se necessaria a orientacdo de
um profissional contador. Para além de uma consultoria sobre os regimes de
tributacdo em que o profissional/empresa se enquadra, o contador deve ficar
responsavel pelos balancetes mensais que servem para acompanhamento geral da
gestao, fluxo de caixa, entrega de obrigacdes fiscais, contabeis e trabalhistas, folhas
de pagamento, imposto de renda, apuracdo de impostos, emissdo de guias,
planejamento orcamentério, abertura e fechamento de empresa. Devem ser exatos
de modo a garantir que o empreendedor tenha real ciéncia dos gastos e lucro, do
capital de giro ideal para a manutencdo do bom funcionamento da empresa, onde é

possivel economizar e melhorar os seus rendimentos. (LIMA, 2017)

Os gastos de um escritorio de Arquitetura podem sem divididos em duas categorias:

diretos ou indiretos. Segundo Mancuso (2016) custos diretos sado todos os gastos
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diretamente vinculados a um trabalho: honorarios da administracdo desde a
contratacdo do servico, honorarios da equipe de projeto, impressdes, plotagens,
deslocamento, estacionamento, RRTs. Ja os gastos indiretos sdo aqueles embutidos
na estrutura de funcionamento do escritorio: honorarios da administracdo no
momento da captacdo dos servi¢os, secretaria, se houver, despesas com 0 espacgo

fisico (dgua, luz, internet, aluguel, condominio, limpeza).

Todo profissional deve ter clareza sobre a situagdo financeira do seu negdcio.
Mesmo antes da sua implantacdo torna-se necessario estabelecer, em conjunto com
um profissional habilitado e o administrador financeiro do escritorio, o capital social
inicial do escritorio que garantird a sua instalagédo, seu funcionamento e o retorno
aos stakeholders. Segundo Padilha (2017), € o valor correspondente ao montante
inicial (em dinheiro, bens ou outros recursos, egquipamentos) para o inicio da
operacdo de uma empresa, seja ele vindo de apenas um investidor ou mais sécios.
O Capital Social divide-se em quotas para cada um dos sécios e influencia
diretamente os direitos de cada agente sobre a sociedade, por exemplo, na

participacdo nos lucros.

A respeito dos lucros, uma estratégia aplicavel a todos os pequenos e médios
empresarios ou profissionais autbnomos € desvincular a pessoa fisica da pessoa
juridica ou pessoa fisica e profissional autbnomo. Saber separar o faturamento do
negocio do faturamento pessoal € fundamental para o equilibrio financeiro de
ambos. Mesmo o profissional autbnomo deve estabelecer um salério vindo das suas
atividades profissionais e ter um fundo de reserva pessoal e outro vinculado ao

escritério.

Algumas tabelas de controle contabil auxiliam em todo processo, sendo elas:

1. De custos de Implantagdo: como o proprio nome sugere, deve conter todos 0s
custos iniciais para a abertura de um escritério mais o valor referente aos 120
primeiros dias de funcionamento, em que o faturamento ainda é incerto. Inclui
os valores para adequacdo das instalagfes fisicas do escritorio, moveis,

outros bens duraveis, equipamentos e bens de producdo, custo de capital
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organizacional e de capital humano (recursos que agregam valor a empresa,
sdo considerados patriménio imaterial e se relacionam com competéncias
pessoais, conhecimento técnico, especializacdes, experiéncias, acesso ao
mundo académico). 3

2. De custos de Operagéo: sdo os custos fixos que ocorrem mensalmente ou

uma vez ao ano, geralmente dezembro e janeiro. 4

3. De custos de Producéo: sao os custos diretos citados anteriormente que sao

vinculados aos projetos em especifico.®
2.2.4.1. Calculo de honorarios

Os escritério de arquitetura no geral tem grande dificuldade em estabelecer padrbes
para calculos de honorarios de servicos, principalmente porque nisso inclui precificar
bens imateriais, como o conhecimento e a competéncia do profissional e sua equipe.
No entanto, faz-se necessario compreender que uma cobranca errada por
determinado servico pode acarretar um grande prejuizo para o profissional e para o

escritorio.

A imagem associada ao profissional e a profissao Arquitetura e Urbanismo, sobre a
qual atribui-se valor e preco, toma como base as dimensdes descritas por Di Toni,
Milan e Schuler (2005): funcional, cognitiva, simbdlica e emocional. A primeira se
refere as caracteristicas fisicas, tangiveis, como por exemplo a aparéncia pessoal e
as condicdes das instalacdes fisicas. A segunda diz respeito a uma interpretacéo
racional e logica desenvolvida pelos clientes na avaliacdo da imagem do servico a
partir de impressdes e percepcoes. A terceira esta ligada aos valores, sentimentos e
objetivos do cliente que avalia o profissional/escritério através deles e, por fim, a
dimensdo emocional se baseia nos sentimentos que surgem durante a vivencia entre
cliente e prestador de servigo. A partir disso vé-se o quao complexo € precificar os

servigos de Arquitetura e Urbanismo, por envolver questdes tdo subjetivas.

3Ver anexo A
4 Ver anexo B
>Ver anexo C
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No geral existem varias praticas comuns de precificacdo para servicos em
Arquitetura e Urbanismo, sendo elas:

1. Por metro? projetado: modelo muito popular entre os profissionais Arquitetos e
Urbanistas que reproduzem essa pratica ao longo dos anos. Uma das
desvantagens é que esse modelo desconsidera que projetos da mesma
tipologia com areas de intervencdo proximas digamos, em um mesmo
intervalo, tem, geralmente, o mesmo grau de dificuldade de execucdo e um
programa de necessidades similar. Nesse caso néo faz sentido manter o
preco de projeto diretamente proporcional a area sendo que, por exemplo, um

projeto de 120m2 e outro de 150m2 demandam igualmente da producéo.

2. Por porcentagem sobre o preco da obra: segundo Belini (2013) existe uma
porcentagem variavel de referéncia que aumenta de acordo com o grau de
dificuldade do projeto e diminui de acordo com o seu porte e nimero de
repeticoes. Gira em torno de 2% a 4,5% para obras de grande porte e de 7% a
12% em obras de pequeno e médio porte. Como geralmente essa
precificacao é feita a partir de uma estimativa do custo final da obra, a grande
desvantagem é em relacdo a conduta ética do profissional que pode levar a
desconfianga do cliente e, consequentemente, a uma indisposi¢ao entre eles.
Nesse contexto ndo existe nenhum estimulo a economia e racionalizacéo da

obra, pois quanto mais o cliente gasta, mais o profissional arrecada.

3. Pelas tabelas de honorérios das entidades de classe (IAB — Instituto dos
Arquitetos do Brasil, CAU — Conselho de Arquitetura e Urbanismo): sao
precos predefinidos a serem usados como referéncia e estdo disponiveis em
meio eletrénico nos sites especificos das entidades. Para a composi¢cdo de
preco a tabela leva em consideracdo a tipologia da edificacdo, a base de
honoréarios, a metragem quadrada e o indice de complexidade do projeto.
Deve-se lembrar que os servicos ndao séo iguais, sequer semelhantes e que
cada profissional trabalha a sua maneira, cada negocio envolve muitas
variaveis materiais e imateriais, portanto estabelecer valores de servigos

padrdo nesse caso € improdutivo, pois 0S mesmos serdo pouco aplicaveis.
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4. Por hora trabalhada: trata-se também de uma pratica bastante utilizada, mas
gue, como as demais, possui uma margem de erro que deve ser avaliada e

ponderada.

“um arquiteto deve ser remunerado pela sua capacidade de
fazer diagndsticos precisos ou pela qualidade da solucdo que
ele apresenta. E a logica diz que quanto mais capaz e
competente for o profissional, menos tempo ele consumira para
realizar o seu trabalho. N&o faz sentido pagar por hora a um
profissional cuja competéncia € inversamente proporcional ao
tempo gasto para realizar o seu trabalho.” (PADILHA, 2019,
p.165)

Aos que optam por essa opg¢ao, Mancuso (2016), elenca as variaveis de
calculo a serem consideradas para encontrar o valor minimo que deve ser

cobrado para nao se ter prejuizo. Um passo a passo seria:

a) Definir o custo total do escritério incluindo os salarios da equipe e
determinar o total de horas trabalhadas mensalmente pela equipe; tem-
se o valor/hora da equipe de producdo.

b) Definir o pro-labore do titular e quantas horas ele trabalha por més;
tem-se o valor/hora do titular.

c) Contabilizar a média mensal de custos indiretos; - Calcula-se o valor/
hora do escritério. Tem-se o valor hora do escritorio.

d) Estimar os gastos diretos com o servico.

e) Acrescentar aos gastos diretos os gastos de valor/ hora da equipe,

titular e escritorio.

Recomenda-se que cada escritorio elabore a sua prépria tabela de honorarios
contemplando o0s seus numeros especificos, agrupando servicos semelhantes de
acordo com o tempo consumido, custos envolvidos. Exemplo de agrupamento:
projeto arquitetonico legal de residéncia padrdo popular até 75m2 ou projeto

arquitetonico executivo de residéncia padrao superior entre 251 e 600mz2.
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2.2.5. Nicho de mercado

As disciplinas abordadas em um curso de Arquitetura e Urbanismo sao diversas e
abrem um grande leque de atuacdo para o profissional no mercado. Um arquiteto
pode trabalhar com projeto arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, patrimonial,
lighting design, conforto termo acustico, pesquisas, gestdo de projetos, gestdo de
obra, assessorias, consultorias, dentre outras atividades. A grande questdo é que o
mercado exige especialidades e definir um nicho de atuacéo passa a ser de grande
importancia na definicdo de estratégias assertivas de marketing.

Segundo Moreira (2018), de inicio deve-se identificar o segmento de mercado no
qual atuar e € nele que o nicho de mercado esta contido. O segmento de mercado
pode ser definido como um grupo consumidor cujos interesses séo similares. Ja o
nicho de mercado € um subgrupo do segmento que tem necessidades especificas
sendo uma parcela pouco ou nada atendida pelos profissionais. Quando se
descobre um nicho ainda néo explorado, pode ser, inclusive, uma oportunidade para

diferenciagcdo no mercado

A escolha do nicho de mercado direciona o profissional para o seu cliente em
potencial e os aproxima. Com isso € possivel conhecer melhor as reais
necessidades do cliente e criar um plano de marketing efetivo, trabalhando com um
namero menor de concorrentes, flexibilizando os precos e criando parcerias

estratégicas que agregam bons resultados a empresa.

Padilha (2019) ressalta que ndo basta apenas reconhecer o seu nicho de atuacéo e
consequentemente o seu cliente, pois em escritérios de Arquitetura e Urbanismo
cada cliente é Gnico e, portanto, cada experiéncia de servico também. E preciso ter
sensibilidade para reconhecer de qual tipo de cliente se trata, quais 0s seus anseios
e desejos pessoais e estabelecer um vinculo especifico entre empresa e cliente que
durara do inicio ao fim do projeto. E, € comum que esse contato se dissolva depois
do término do servico, j& que ndo se trata de um bem de consumo, no entanto

poderdo haver indicacdes que trardo novos contatos ao escritorio.
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3. INTRODUQAO AO PROCESSO DE PROJETO EM
ESCRITORIOS DE ARQUITETURA E URBANISMO

A intencdo do presente trabalho é apresentar itens fundamentais a serem
desenvolvidos pelos stakeholders para a implantacdo de um escritorio de Arquitetura
e Urbanismo. O capitulo anterior trouxe referéncias para o embasamento do
empreendimento em si, deixando claro que o empreendedor deve estar ciente do
mercado em que atuard, dos servicos que oferecerd, das suas estratégias de
marketing e de sua situacdo financeira. A partir de agora serdo abordadas as
providéncias a serem tomadas antes de o0s processos de producdo serem
efetivamente iniciados. Trata-se da organizacdo interna do escritério e padrdes de
conduta que podem otimizar os resultados dos servicos prestados e

consequentemente, sua qualidade.

Segundo Melhado (1994):

“(...) a motivagdo pela implementacdo de um sistema da
qualidade deve estar predominantemente vinculada a reducéo
de custos finais dos produtos, ja que hoje existe a consciéncia
de que se deve buscar maior competitividade e que as perdas
no processo de producédo, os custos de retrabalho e corre¢des
pos-entrega sdo  significativos, embora nem sempre

conhecidos.”

3.1. Divisao de Tarefas

Segundo Padilha (2019), além das questdes técnicas projetuais, que sdo de maior
interesse dos profissionais Arquitetos e Urbanistas por se ligar especificamente a
formacao do profissional, ndo se deve negligenciar as tarefas administrativas. Estas
sdo associadas a manutencdo do funcionamento normal do escritério e garantem,
portanto, o desenvolvimento dos servigcos técnicos que sao oferecidos ao mercado.
As questdes de recursos humanos (manutencdo de uma equipe eficiente e
disposta), as questdes financeiras (direcionamento das receitas arrecadadas) e as

guestdes de mercado (captacao de clientes, principalmente) devem ser abordadas.
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Subdivide-se tanto as tarefas técnicas quanto as tarefas administrativas em trés
subgrupos, sendo elas: de nivel superior, de nivel médio e operacionais. O primeiro
diz respeito as tarefas de tomadas de decisdo, exigem dominio sobre o assunto e
formacgéo na érea, pois faz-se necessario assumir a responsabilidade sobre o que for
entregue. O segundo inclui tarefas que exigem conhecimento técnico, mas néao
implicam a responsabilizacéo técnica prevista em lei, ndo exige tomada de decisao
por parte do executor. E o terceiro subgrupo inclui tarefas de rotina que exigem

treinamento técnico.

‘o momento mais improdutivo do escritério é justamente
guando todas as tarefas sdo de nivel superior (precisam ser
pensadas, analisadas e definidas, porque ndo existe uma
referéncia anterior de o que fazer ou como fazer). O momento
mais produtivo do escritério, portanto, seria 0 extremo oposto,
quando tudo ja foi pensado, analisado e definido. O minimo de
tarefas do escritério é de nivel superior e a maior parte é de
nivel operacional.” (PADILHA, 2019)

Cada tarefa exige um responsavel e independente de quantas pessoas compde o
escritorio, inclusive se for apenas uma, distingue-se no minimo oito cargos ou

funcdes e séo eles:

a) Diretor

b) Gerente de producéo

c) Gerente financeiro

d) Gerente de Marketing (comunicacao, negociacao e vendas)
e) Gerente de RH

f) Projetista

g) Assistente de projetista

h) Assistente administrativo
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DIRETOR —————— ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE DE PRODUGAQ GERENTE FINANCEIRO GERENTE DE RH GERENTE DE MARKETING
: (comunicagdo, negociacdo e
: vendas)
v

PROIETISTA

A4

ASSISTENTE DE PROJETISTA

Figura 1: Cargos e fungbes dentro de um escritério de Arquitetura e Urbanismo. Fonte: acervo
pessoal.

E importante ter em mente essa divisdo a fim de facilitar as decisdes e inclusive,
futuras contratacdes. Cada uma dessas funcbes estd atrelada a determinadas
tarefas e responsabilidades, e a elas deve ser estabelecido uma determinada

remuneracao.

O que acontece dentro do contexto de escritérios de pequeno porte, como os de
objeto dessa pesquisa, € que com menos gente na equipe, todos terdo que assumir
tarefas e responsabilidades de mais de um cargo ou funcdo, ou algumas serao
terceirizadas. Nao é um problema, desde que se estabeleca, portanto, as
remuneracdes proporcionais de cada profissional, seja ele s6cio ou empregado, em

relacdo a complexidade da tarefa desenvolvida.

DIRETOR | GERENTE DE PRODUGAO | GERENTE DE RH —\

GERENTE FINANCEIRO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENTE DE MARKETING
(comunicacdo, negociacdo e
vendas)

‘
PROJETISTA

TERCEIRIZADOS

v

ASSISTENTE DE PROJETISTA

Figura 2: Modelo adaptado de cargos e fun¢des para escritérios de pequeno porte de Arquitetura e
Urbanismo. Fonte: acervo pessoal.
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3.2. Comunicagdo com clientes

Uma boa comunicacdo € essencial para todo prestador de servico e ndo seria
diferente para Arquitetos e Urbanistas. Levando-se em consideracdo que o cliente
tem certa dificuldade em compreender o esforco empreendido na producdo de um
projeto, bem como muitas vezes ndo tem uma leitura técnica, cabe ao profissional
ser um bom comunicador e expressar verbalmente todas as decisfes de projeto, no
intuito de defendé-lo. Gestos, expressodes faciais, tons de voz sdo ferramentas

importantes nesse processo.

O profissional deve priorizar o contato face a face com o cliente a fim de sanar
eventuais duvidas que surjam sobre o projeto. Ser disponivel e aberto as alteracdes
solicitadas nas reunides é, inclusive, fundamental para demonstrar o interesse em
personalizar o projeto a fim de torna-lo exatamente aquilo que o cliente espera.
Troca de informacdes via e-mail ou outra plataforma tornam o processo ainda mais
confuso, pois certas solucdes de projeto ndo conseguem ser transmitidas via escrita,

perdem muito a riqueza de detalhes que um contato presencial possibilita.

O escopo do projeto vai muito além de desenhos basicos de planta e fachada, que é
como muitos clientes veem o0s servigos arquitetdnicos. Cabe ao arquiteto, portanto,
esclarecer as suas atribuicbes, assumir as suas responsabilidades frente ao
projeto/obra, expor a importancia do processo de criacdo. O dialogo € a melhor
ferramenta de promocao.

3.3. Documentacdes e Controles Internos

Tendo-se formulado Modelo e Plano de Negdcios, bem como uma base de
normas e regulamentos que influenciam diretamente no funcionamento da empresa
e o Plano de Marketing, faz-se necessaria a criacdo de normas e regulamentos
internos, modelos de documentos e padrbes a serem utilizados a fim de otimizar a

organizacéo interna do escritério, sendo eles:

1. Diretério de armazenamento de dados: consiste em pastas para

administracéo do escritorio e para projetos.
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Pasta 1: ADMINISTRACAO
DOCUMENTOS
» Bases contratuais
= Controles de horas
* Fluxo de caixa
» Bibliotecas
» Padrdes e templates
» Leis e regulamentos
Pasta 2: PROJETOS
Nome/Sigla + Numero do Projeto
DOC (Documentos)
LEV (Levantamentos topogréaficos, arquitetdnico)
EP (Estudo Preliminar)
DOC (Documentos especificos da etapa, informacbes
vindas do cliente)
BAS (Desenhos Técnicos 2D)
MOD (Modelos 3D)
IMG (Imagens de simulacgéo feitas durante a etapa)
FLH (Folhas = Pranchas)
AP (Anteprojeto)
DOC (Documentos especificos da etapa, informacfes
vindas do cliente)
BAS (Desenhos Técnicos 2D)
MOD (Modelos 3D)
IMG (Imagens de simulagao feitas durante a etapa)
FLH (Folhas = Pranchas)
PB (Projeto Basico)
DOC (Documentos especificos da etapa, informacdes
vindas do cliente)
BAS (Desenhos Técnicos 2D)
MOD (Modelos 3D)
IMG (Imagens de simulagao feitas durante a etapa)
FLH (Folhas = Pranchas)
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EX (Projeto Executivo)

DOC (Documentos especificos da etapa, informacdes

vindas do cliente)
BAS (Desenhos Técnicos 2D)
MOD (Modelos 3D)
IMG (Imagens de simulacéo feitas durante a etapa)
FLH (Folhas = Pranchas)

FOT (Fotos durante e apds execuc¢ao)

E importante determinar uma lo6gica para nomenclatura das pastas, etapas de

trabalho e documentos a serem elaborados a fim de facilitar a busca futura por eles.

Uma sugestao seria:

Padrao para nomenclatura de arquivos de projeto

Nome do projeto + disciplina +

etapa

+ tipo de produto +

n°da revisao

ARQ (arquitetura)
URB (urbanismo)
PSG (paisagismo)
PAT (patriménio)

LEV (levantamento)
EP (estudo preliminar)
AP (anteprojeto)

PB (projeto basico)
EX (projeto executivo)

BAS (bases 2D)
MOD (modelos 3D)
FLH (pdfs)

IMG (imagens)

00, 01, 02 e assim
por diante

Quadro 4: Padréo para nomenclatura de arquivos de projeto. Fonte: acervo pessoal

2. Padrdo de Layers/Templates para os softwares utilizados (Autocad, Reuvit,
Archicad, Sketch Up, Power Point)

3. Documentos modelo

3.1. Proposta de servicos®

Funciona como o primeiro contato formal entre prestador de servico e cliente e deve:

a) Descrever a atividade a ser realizada com localizacdo, areas de intervencéo

em mz2, escopo basico.

6 Ver apéndice A
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b) Elencar os produtos da proposta. Ex.: desenho técnico com plantas, cortes,
fachadas, detalhamentos, imagens de simulagéo, planilha orcamentaria, lista
de fornecedores.

c) Descrever as etapas do trabalho:

a. Qual a etapa

b. Qual o produto a ser entregue em cada etapa

c. Qual o prazo estipulado a ser cumprido para cada etapa
Em um projeto arquitetdnico convencional tém-se, por exemplo, Estudo Preliminar,
Anteprojeto, Projeto Legal, Projeto Basico, Executivo e cada uma deve ser elencado
nesse topico.

d) Honorérios e forma de pagamento

e) Prazos: resumo dos prazos estipulados

f) Observacdes: esclarecer o que nao esta incluido na proposta, documentos a
serem providenciados para inicio dos trabalhos (por exemplo, informacdes
bésicas do terreno, convencdo de condominio).

g) Prazo de validade da proposta

h) Local, data e assinatura digital

3.2. Contrato de servigos’

Documento que inclui todas as clausulas que irdo reger o trabalho, bem como a
proposta anteriormente aprovada. Nele insere-se os dados de contratado e
contratante, obrigacGes de ambas as partes, clausulas sobre rescisédo e penalidades
decorrentes, consideracdes e observacdes que esclarecem, também, o que néo

cabe no escopo desse contrato.
3.3. Controles de horas trabalhadas
O controle de horas de trabalho se traduz em uma simples planilha em que séo

anotadas as horas trabalhadas pela equipe, bem como em qual atividade esse

tempo foi dispendido. A partir do explicitado no item 2.2.4.1, torna-se essencial

" ver apéndice B

37



manter esse controle. E uma forma de avaliar o desenvolvimento do projeto ao longo
do tempo, qual etapa requer maior esforco e horas de trabalho, qual membro da
equipe esta mais envolvido dentro daquela atividade, e, principalmente se o valor
cobrado por aquele trabalho esta sendo suficiente para cobrir os gastos do escritorio.

Como sugestdo, um modelo basico para cada membro da equipe:

TOTAL COD. ATIVIDADE
XXXXXX ETAPA-MODELO (EX.: AP_IMG)

ol|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|oc|o|o

0| o] of of o] of of of] of o o] of of of of of of] of o Oof of] of o] of of of o/ O O] O] O

Figura 3: Modelo para controle de horas trabalhadas. Fonte: acervo pessoal.

3.4. Termo de abertura de projeto

O termo de abertura do projeto trata-se de um documento simplificado que
determina data de inicio, previsdo de término, pessoas envolvidas (clientes e

profissionais), bem como o escopo basico da atividade.

3.5. Controle de etapas de projeto (Linha do Tempo)

O controle de etapas do projeto funciona como um documento de acompanhamento
dos prazos acordados para cada projeto a fim de permitir a tomada de decis&o sobre
as prioridades do escritdrio. Ainda, consta as horas trabalhadas em cada etapa e,
assim como o controle de horas desenvolvido para cada membro da equipe, aqui,
em uma visao geral, é possivel contabilizar o tempo dispendido em cada etapa por

todos os envolvidos.
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MES / ANO: OUTUBRO 2018
CoD. TOTAL
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ESTUDO PRELIMINAR
ANTEPROJETO
EXECUTIVO
CAPTACAD

Figura 4: Modelo para controle de etapas do projeto. Fonte: acervo pessoal.

3.6. Checklist de escopo do projeto

O escopo do projeto diz respeito a 5% area do conhecimento definida pelo PMBOK
(Project Management Body of Knowledge), livro publicado pelo PMI (Project
Management Institute) que constitui a base do conhecimento em gerenciamento de
projetos. Segundo Guimaraes (2014) “a Gestdo do Escopo tem o objetivo de definir,

documentar, verificar e controlar os requisitos do projeto, garantindo o seu sucesso”.

Na maioria das vezes, para Arquitetos, o processo de projeto é criativo, espontaneo,
imprevisivel e varidvel, o que dificulta a definicdo de um escopo. Da mesma forma,
os clientes tém dificuldade de elaborar suas necessidades sem antes ter com que
ilustra-las ou traduzi-las. No entanto deve-se haver, logo no inicio do projeto,
esforgos para definicdo de um escopo 0 maximo preciso a fim de evitar retrabalhos
ao longo do processo. Além disso é importante ter o controle sobre as etapas
concluidas e as que vem em sequéncia, e aqui insere-se o checklist de escopo do

projeto.

O Manual de Escopo de Projetos e Servicos de Arquitetura e Urbanismo (2019)
descreve detalhadamente cada etapa e as entregas, dividindo o projeto em:

concepcao do produto; definicdo do produto e solucdo de interfaces; projeto de
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detalhamento das especialidades e pds entrega do projeto. E importante que cada

profissional elabore o seu checklist de acordo com o tipo de projeto, mas em resumo

tém-se:
Quadro 5: Modelo para checklist de escopo de projeto: Fonte: Guimarées, 2014
Quadro 5: Checklist de escopo do projeto
FASES DO
OBJETIVOS DA FASE PRODUTOS GERADOS
PROJETO

CONCEPCAO DO PRODUTO OU PRE-PROJETO

Levantamento de
Dados (LV)

Analisar a documentacgéo fornecida, o
levantamento topografico e identificar
as restricfes legais, orientando o
empreendedor.

Relatorio preliminar de
restricdes legais, contendo
todos itens de legislacéo
pertinentes;

Implanta¢@o esquematica

Programa de
Necessidades
(PN)

Reunido com o cliente para coletar os

requisitos do projeto.

Escopo do Produto ou Briefing.

Estudo de
Viabilidade (EV)

Qualificar e quantificar o potencial
construtivo do empreendimento,
definindo o nimero total de unidades,
vagas de estacionamento, areas
construidas totais e parciais, conforme

as normas e legisla¢cdes municipais.

Quadros de areas analiticos
das areas das unidades e
totais do empreendimento;

Implanta¢@o esquematica.
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Quadro 5: Checklist de escopo do projeto

(continuacéao)

DEFINIGAO DO PRODUTO E SOLUGAO DE INTERFACES

Desenvolver a concepcédo do produto
imobiliario pretendido através da
definicdo da unidade, de forma a
Estudo Preliminar | verificar sua viabilidade mercadoldgica
(EP) e econbmica, avaliagBes preliminares
dos sistemas de estruturas e de
instalacdes prediais, e a validacdo dos

produtos gerados nas fases anteriores.

Consolidagdo da quantificacao
do potencial construtivo das
areas e numero total de
unidades;

Solugédo preliminar de
implantacdo, pavimentos e
unidades;

Solugéo preliminar dos cortes
e fachadas;

Solugéo preliminar dos
Sistemas, Métodos
Construtivos e Materiais de
Acabamento o Perspectivas

volumeétricas.

Desenvolver o partido arquiteténico e
demais elementos do
empreendimento, definindo e
consolidando todas informagdes
Anteprojeto (AN) | necessarias a fim de verificar sua
viabilidade fisica, legal e econémica.
Resolver as interfaces do projeto
arquitetdnico com os demais projetos

da edificacéo.

Solugéo consolidada dos
sistemas, métodos
construtivos e materiais de
acabamento;

Solugéo consolidada de
implantacdo, plantas baixas,
elementos de cobertura;
Solugéo consolidada de todos

os cortes e fachadas.

Representacao de todas as
Projeto Legal informacdes técnicas necessarias a
(PL) andlise e aprovacao do projeto nos

6rgdos competentes.

Plantas, cortes e fachadas com
informacdes técnicas para
aprovacao nos 0rgaos
municipais;

Projeto aprovado.

41




Quadro 5: Checklist de escopo do projeto

(continuacéao)

PROJETO DE DETALHAMENTO DAS ESPECIALIDADES

Projeto Executivo
(PE)

Estabelecer asolugéo definitiva e
global para os métodos construtivos e
materiais de acabamentos, validando
as atividades e fases anteriores, de
modo a subsidiar o desenvolvimento e
o detalhamento dos projetos.
Compatibilizar o projeto arquitetdnico

com os demais projetos da edificacéo.

Solucéo definitiva dos
sistemas, métodos
construtivos e materiais de
acabamento;

Solucao definitiva de
implantacgéo,
ambientes/unidades,
elementos de cobertura;
Solucéo definitiva de todos os
cortes e fachadas;
Atendimento de eventuais
comunicacdes e corregdes na
documentacdo legal para
prefeitura;

Acompanhamento de producdo

de material promocional.

Detalhamento
(DE)

Representar em escala ampliada
todos os elementos construtivos
pertinentes a execucao da edificagdo e

especificar a solucéo técnica adotada

Detalhamento de &reas
molhadas;

Detalhamento de escadas e
rampas;

Detalhamento construtivo
especifico;

Detalhamento basico de
esquadrias e elementos de
metal, madeira e vidro;
Detalhamento basico de muros
de divisa, piscinas, e
elementos de agua;
Tabelas de acabamentos e

esquadrias.
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Quadro 5: Checklist de escopo do projeto

(concluséao)

POS ENTREGA DO PROJETO

Garantir a plena compreenséao e
utilizacdo das informacdes de projeto,
bem como sua aplicacéo correta no
canteiro de obras, através de reunides
para esclarecimento de duvidas e

visitas a obra e aos fornecedores.

Relatério com esclarecimentos
sobre o projeto de arquitetura;
Atas, relatérios técnicos e fotos
comentadas da obra;

Relatorio de analise das
solucdes propostas;

Relatérios de analise de
fornecedores com validagéo de
materiais e solucgdes;

Relatério de andlise das

solucdes propostas.

3.7. Status Report

O status report trata-se de um documento para monitoramento do andamento do

projeto. E onde pode-se anotar, como que em uma linha do tempo, as atividades que

estdo sendo desenvolvidas, em qual data. Nele constara todos os eventos

importantes como reunides, visitas, entregas, bem como 0s responsaveis presentes.

ATA DE DESENVOLVIMENTO DO PROJIETO

CLIENTE

ESPECIFICACAD DO PROIETD

EMDERECO DA OBRA

DATA DE INICID

DATA

RESPOMSAVEL

DESCRICAD

Figura 5: Modelo para ata de desenvolvimento do projeto. Fonte: acervo pessoal.
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3.8. Ata de Reuniédo

Trata-se de um documento especifico para cada uma das reunifes
desenvolvidas ao longo da prestacéo de servico, tanto entre os membros da equipe
quanto entre eles e clientes. E também um documento comprobatério do que foi

desenvolvido ou acordado.

3.9. Lista de Ocorréncias

A lista de ocorréncias funciona como um documento que reporta todos 0s
eventos inesperados que aconteceram durante a prestacao de servico a fim de, além
de justificar eventuais recélculos de prazos e/ou honorarios, servir como base de
avaliacdo de desempenho da equipe e do projeto a fim de minimizar oS riscos

futuros em outros servigos.

3.10. Termo de entrega de servicos
Trata-se do ultimo documento a ser assinado pelas partes a fim de encerrar

devidamente os servigos prestados e documentar o que foi entregue.

IMPRIMIR EM PAPEL TIMBRADO

TERMO DE ENTREGA DE PRODUTOS

CONTRATANTE CPF n?

R.G. n*° residente e domiciliada
em

CONTRATADO CPF n° )
RG n*° residente e domiciliada

em

1. PRODUTOS ENTREGUES NESTA DATA:

(EXEMPLOS)

1) Projeto Arguitetdnico em formato A1 (um conjunto de 8 pranchas) & imagsns
impressos,

2) Crgamento preliminar dos servicos a serem contratados:

3) Memorial Fornecedores

4) CD com arquivos digitais em formato “DWG” e “PDF,

2. VALORES:

Descrever, caso haja, parcelas a serem quitadas na entrega do projeto.

3. SERVICOS:

Em casos cabiveis, descrever: Finaliza-se agui ¢ contrato previamente firmado &,
sendo reguerido, Um nove serd acordade para...

Belo Horizonte, de 20__

CONTRATANTE
CPF

CONTRATADO
CPFR?

Figura 6: Modelo para termo de entrega de servicos. Fonte: acervo pessoal.
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4. SITUACAO ATUAL DO MERCADO DE ARQUITETURA E
URBANISMO EM ESCRITORIOS DE PEQUENO PORTE EM
BELO HORIZONTE

4.1. Metodologia da Pesquisa

A modalidade de pesquisa adotada para esse trabalho foi quali-quantitativa ou
combinada. Como base para elaboracéo, foram utilizadas referéncias bibliograficas
(artigos, livros, dissertacdes, publicagbes, pesquisa de campo) na area de gestédo de
escritorios de Arquitetura e Urbanismo e projetos, bem como 6rgaos que direcionam
e dao suporte aos profissionais da area. A finalidade foi compilar informagdes sobre
praticas ideais para gerenciamento de escritorios de Arquitetura e Urbanismo de
forma a explorar o que jA vem sendo discutido dentro desse ambito, além de

desenvolver modelos e templates basicos para uso geral dos profissionais.

Utilizou-se, ainda, de estudos de caso e levantamentos de dados a partir de
questionarios aplicados a profissionais de Belo Horizonte/MG para 1) verificar o
sistema de gestdo atual dos escritorios de arquitetura de pequeno porte (rotina
financeira, rotina de captacao de clientes, rotina de identificacdo do escopo junto ao
cliente, divisdo de trabalho durante os projetos, verificacdes do projeto durante as
etapas de trabalho.), 2) avaliar quais os problemas existentes e como eles podem
ser solucionados ou minimizados a fim de melhorar a qualidade dos servicos
prestados e a visibilidade dos escritérios no mercado e 3) relacionar as melhores
estratégias de gestdo dentro do contexto de Arquitetura e Urbanismo (metas, troca
de informacfes, arquivamento de documentos, controle de prazos, controle de
custos, escopo de servigos, checklists, etc.), como apresentado nos capitulos

anteriores.

4.2. Metodologia de obtencédo dos dados

Os dados dessa pesquisa foram coletados a partir de um questionario
aplicado virtualmente de 1 a 15 de junho de 2019 a vinte e nove (29) profissionais
arquitetos que atuam em diferentes areas que a profissao possibilita, bem como com
diferentes tempos de mercado. Essa amostra foi selecionada a partir da rede de

contatos da autora bem como através de pesquisa via internet de outros escritorios
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atuantes no mercado de Belo Horizonte. Os Graficos 1, 2 e 3 explicitam tal
amostragem, sendo possivel ver que a maior parte dos entrevistados atua como
profissional autbnomo associado a outros profissionais autbnomos, esta a até trés
anos no mercado e trabalha, principalmente com arquitetura de edificacbes e

interiores.
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Grafico 1: Categoria de atuacdo no mercado de trabalho. Fonte: acervo pessoal.
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Gréfico 2: Tempo de atuagdo no mercado de trabalho. Fonte: acervo pessoal.
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Outros

Modelagem 3D, animagcdo, ilustragéo, visualiza¢do
arquitetbnica

Gestéo de projetos e/ou obras

Assessoria, consultoria, vistoria, pericia, laudo e
parecer técnico

Execuc¢édo e Administracéo de Obras

Patrimonio arquitetdnico, Urbanistico e
Paisagistico

Paisagismo

Projeto e Planejamento Urbano

Arquitetura de Interiores

Arquitetura de Edificacdes

Gréfico 3: area de atuacéo no mercado de trabalho. Fonte: acervo pessoal.

O questionario contava com vinte e duas (22) perguntas sendo dezesseis (16)
fechadas e seis (6) abertas divididas em sete (7) sessOes: informacdes gerais

(preenchimento opcional); atuacdo no mercado; gestdo de pessoas; gestao

financeira; gestdo de marketing; gestdo da producéo e avalia¢des finais.®

4.3. Resultado e discussao

Ao longo desse trabalho foram abordadas, a partir de um referencial tedrico,
técnicas para implantacdo de um novo negécio em Arquitetura e Urbanismo, desde

as atividades pré-implantacdo a documentacdo auxiliar para a otimizacdo e bom

8 Apéndice C: questionario completo
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funcionamento do empreendimento. A partir de agora serdo apresentados 0s
resultados da pesquisa que buscou levantar as praticas de gestdo usuais em
escritérios de Arquitetura e Urbanismo de pequeno porte de Belo Horizonte a fim de

compara-las com o recomendado.

Segundo Vendrame, Cruz e Silva (2015) o planejamento, e aqui se inclui plano e
modelo de negdcio, € um conjunto de estratégias administrativas aplicadas no
contexto atual do negdcio que influenciardo nas decisfes futuras, para que essas

sejam assertivas e eficazes.

Conforme Gréafico 4, dezoito (18) dos vinte e nove (29) respondentes afirmaram néo
possuir um plano e modelo de negdcio a ser seguido nos seus escritorios. Apenas
nove (9) possuem. Esse dado sugere que existe uma deficiéncia de planejamento na
decisdo de empreender em Arquitetura. O planejamento, que segundo Tofoli (2013,
p. 39) in Vendrame, Cruz e Silva (2015) “é a funcdo gerencial basica, aquela que
precede as demais e constitui a base para as funcdes dos gerentes de organizar,

influenciar e controlar” é deixado de lado no contexto aqui estudado.

20
18
16
14
12
10

o N B OO

SIM NAO DESCONHECE DO QUE SE
TRATA

Gréfico 4: Conhecimento sobre modelo e plano de negécio. Fonte: acervo pessoal.

Como consequéncia de ndo haver um planejamento prévio do negdcio, os dados
coletados sobre a existéncia de um responsavel especifico para cada cargo e funcao
de administracdo, producdo, marketing, financeiro (GRAFICO 5) demonstram que a
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maioria dos respondentes compartilham todas as tarefas entre os membros da
equipe, muito porque muitas vezes escritorios de pequeno porte lidam com equipes
bastante reduzidas ou até unitarias, quando o profissional Arquiteto trabalha
sozinho. Apesar disso, é importante notar que o modelo de divisdo parcial das
tarefas, em que as administrativas, financeiras e de marketing tem um responsével
especifico mas as tarefas de producdo sdo definidas de acordo com a demanda,
sugere a especificidade inerente & profissdo. E comum, conforme visto no Gréafico 3,
gue um mesmo escritorio trabalhe em mais de uma area e, portanto, tenha
demandas diferentes com as quais cada membro da equipe de producdo se
identifica melhor e as assume. No geral, nota-se um esforco em relacdo a

organizacao interna das atividades, mesmo que nao formal e definida por um plano.

Tarefas administrativas
com responsaweis
especificos e tarefas de
producéo variam de
acordo com a demanda
de cada projetos

Cargos e funcdes
definidos para cada
membro da equipe

Fungdes e tarefas
compartilhadas por toda
a equipe

0 2 4 6 8 10 12 14

Gréfico 5: Diviséo de cargos e fungdes nos escritdrios de Arquitetura e Urbanismo.
Fonte: acervo pessoal.

A quarta sessdo do questionario buscou levantar as praticas para gestao financeira
dos escritérios. O Grafico 6 demostra que a grande maioria dos respondentes faz a

gestao financeira internamente sendo que um dos socios é o responsavel, utilizando
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de ferramentas como planilha de controle de entradas e saidas e analise de gastos

fixos e variaveis do escritorio, conforme apresenta o Grafico 7.

10%

90%

OINTERNA
B EXTERNA, com empresa/profissional terceirizado de contabilidade

Gréfico 6: Gestdo financeira nos escritdrios de Arquitetura e Urbanismo.

Fonte: acervo pessoal.

Planilha Fluxo de Caixa Planilha de controle de Analise de gstos fixos
entradas e saidas e variaweis

Gréfico 7: Ferramentas utilizadas na gestéo financeira. Fonte: acervo pessoal.

Em relacdo a base comumente utilizada para o célculo de honorérios, o Gréafico 8
mostra que existe uma variedade de op¢des adotados pelos escritérios, como era de
fato esperado e foi abordado no item 2.2.4.1 desse trabalho, ja que se trata de

servicos prestados e nao produtos. A bibliografia tende a adocdo do célculo por
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horas, que contempla os custos fixos e variaveis do escritorio e neles os pro labores,
entre outros, e os dados coletados refletem essa tendéncia.

Preco médio por ambiente

Porcentagem sobre o CUB (Custo Unitario
Bésico)

Hora trabalhada

Tabelas de honorarios das entidades de
classe

Porcentagem sobre o preco da obra

m2

0 2 4 6 8 10 12 14 16

Gréfico 8: Ferramentas utilizadas como base para calculo de honoréarios. Fonte: acervo pessoal.

Faz-se, ainda, uma conexdo entre a forma de composi¢cdo de precos e o tipo de
servico prestado. Por diversas vezes abordou-se o0 quao ampla é a area de atuacdo
dos profissionais de Arquitetura e seus respectivos escritérios. Os questionarios
respondidos permitem associar, por exemplo, a cobranga “por ambiente” aos
profissionais que lidam com modelagem 3D, visualizagdo arquitetbnica, fotografia.
As tabelas de honorarios das entidades de classe sao muito usadas pelos escritorios
que trabalham diretamente com servicos publicos e licitacfes, enquanto as formas
de cobranca mais usuais que aparecem nos dados (metro? e por hora trabalhada)

séo usadas para os projetos de edificacdes e de interiores.

A gestdo de marketing é outra estratégia a ser prevista em planejamento e aplicada
ao longo do tempo no escritorio, moldando-se as tendéncias de mercado na
tentativa de alavancar as captagbes de clientes. Marketing ndo € apenas
propaganda, portanto, a terceira sessdo do questionario buscou levantar tanto as
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estratégias de divulgacdo da marca quanto a rotina de contato com o cliente, que
tende também a revelar aspectos importantes e constantemente considerados pelos

clientes na hora da contratacao.

O Grafico 9 mostra que mais de 97% dos respondentes faz a gestdo de marketing
internamente, sendo que apenas 1 dos 29 profissionais relatou contar com

profissional ou empresa especializada em marketing.

3%

97%

OINTERNA BEXTERNA, com empresa/profissional especializado

Gréfico 9: Gestdo de marketing nos escritorios de Arquitetura e Urbanismo.

Fonte: acervo pessoal.

Diversas estratégias podem ser usadas para a divulgacdo da marca e, geralmente,
trabalham juntas. O Grafico 10 revela que a maioria dos escritorios utiliza de mais de
um meio para divulgagao da sua marca, sendo que duas ferramentas aparecem com
grande destaque: rede de contatos e o aplicativo Instagram. Outros aplicativos de
redes sociais, site e as parcerias com outros profissionais da construcao civil

aparecem logo em seguida.
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Grafico 10: Estratégias para divulgagdo da marca. Fonte: acervo pessoal.

Mesmo com o advento da tecnologia e do uso das redes sociais, dentre as
estratégias de captacdo de clientes, a mais expressiva, conforme mostra o Gréfico
11, é arede de contatos dos profissionais. Foram citadas, de forma pouco relevante,
a parceria com outros profissionais da construcdo civil e os concursos e licitagdes.
Ressalta-se que uma boa gestdo de marketing ira avaliar a conversao de clientes a
partir de cada uma das estratégias a fim de focar naquela que trar4 novos contratos
para o0 negocio, dai a importancia de um bom planejamento desde a fundacdo do
escritorio, pois cada nicho em especifico exige um novo direcionamento. Atualmente,
o marketing digital estd cada vez mais em ascensdo e cabe aos profissionais
adaptar a ferramenta a forma como pretende se apresentar ao mercado,
aproveitando o que € possivel oferecer a nivel de contetudo informativo ou de

entretenimento.
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Concursos e Licitagdes

Parceria com instituicdes governamentais

Parceria com outros profissionais da Construcao Civil

Anuncios Patrocinados

Mala direta

Redes Sociais (Facebook, Instagram, Linked In)

Site

Rede de contatos

Gréfico 11: Estratégias para captacéo de clientes. Fonte: acervo pessoal.

Quando se trata da comunicacdo entre profissionais e clientes, algumas respostas

foram recorrentes e abaixo destaca-se:

Respondente 1: “Nos comunicamos por telefone, whatsapp, e-mail em alguns casos

e reunides agendadas (no escritdrio, na obra ou na residéncia do cliente)”

Respondente 10: “O principal meio de comunicacdo é WhatsApp, mas o telefone
sempre é um recurso. E-mail quase ndo € utilizado. Os encontros acontecem no
proprio escritorio ou na casa do cliente, exceto em casos de necessidade de visita a
lojas e parceiros”

Respondente 12: “Me comunico com os clientes por telefone e WhatsApp no dia a
dia, e por e-mail quando preciso que a informacao figue documentada e para envio
de arquivos. Os locais de encontro sdo o local do projeto/obra e salas de reunides

em coworkings”
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Ressalta-se que a comunicacéo via aplicativo de mensagens foi citada por todos os
respondentes, reforcando que tem sido a alternativa mais facil para o contato entre
profissionais e clientes quando se trata de assuntos corriqueiros durante o processo
de projeto. Para tomadas de decisGes e apresentacdes, as reunides presenciais sdo
indispensaveis e nesse caso os locais de encontro variam bastante entre escritorio
préprio, local da obra, residéncia dos interessados e coworkings, espaco este que
aparece fortemente como alternativa para os profissionais/escritorios que nao

possuem sede prépria e desejam receber bem seus clientes.

No geral, como mostra o Gréfico 12, a maioria dos respondentes avalia como
crescente o desempenho do seu negdécio ao longo do tempo reforcando que as
estratégias de marketing, apesar de variadas para cada um dos escritérios, tem sido

eficientes na opinido dos mesmos, ou seja, tem trazido bons retornos.
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12
10

o N ~» O ®

Ruim Regular Médio Bom Muito bom

Gréfico 12: Avaliagdo de desempenho do negdcio ao longo do tempo.

Fonte: acervo pessoal.

No Capitulo 3, Item 3.3, foram apresentados diversos modelos de controles internos
gue podem ser adotados pelos profissionais e escritérios a fim de otimizar o
processo de projeto, independente da area de atuacao no contexto de Arquitetura e
Urbanismo. A sexta sessdo de respostas buscou abordar as estratégias de gestéao
da producdo comumente utilizadas pelos escritorios de pequeno porte avaliados e
revela, de acordo com o gréafico 13, que 90% dos respondentes possui um controle
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para apresentacdo dos servicos com orcamento (proposta) e fechamento de
servigos (contrato), bem como utilizam bibliotecas para padronizacdo de desenhos,

salvamento de arquivos, armazenamento de dados.

Pés venda, avaliagéo de feedback

Bibliotecas: padr6es de armazenamento, nomenclatura,
desenho e templates de softwares

Controle de horas trabalhadas por membro da equipe
Termo de encerramento do projeto

Check list de escopo do projeto

Ata de acompanhamento de ocorréncias durante o
processo de projeto

Termo de abertura de projetos
Contrato para prestagdo de servicos

Proposta de servigos

Gréfico 13: Estratégias para gestdo da produgéo nos escritérios de Arquitetura e Urbanismo. Fonte:

acervo pessoal.

No entanto esse levantamento revela, também, que outros documentos muito
importantes para o registro do processo de projeto sdo muito pouco utilizados, como
por exemplo os termos para abertura e fechamento do projeto. Apenas 17% dos
respondentes relatou possuir um termo de encerramento (onde consta data e
materiais entregues para os clientes confirmando a conclusdo do contrato e evitando
cobrancas futuras indevidas). Da mesma forma, apenas 24% relata possuir uma
estratégia pos-venda e avaliacdo de feedback, o que por vezes pode ser muito Util
para ouvir a opinido dos clientes e evitar alguns erros com o0s proximos. Uma
hipotese que justifica tais levantamentos € que manter um controle rigoroso sobre o
processo de projeto requer disposicdo por parte dos administradores e um tempo
especifico destinado a isso, muitas vezes incompativel com a rotina dos escritérios
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de pequeno porte que lidam com equipes reduzidas e se desdobram para atender as
demandas.

Quando perguntados sobre como avaliam a administracdo das respectivas
producoes, 60% dos respondentes destacaram como “‘bom”, conforme mostra o
Gréfico 14, apesar de 83% nunca ter contado com uma consultoria externa de
gestdo (GRAFICO 15) e 55% evidenciar que sente a necessidade de reorganizar o
seu negacio e introduzir novas ferramentas de gestio (GRAFICO 16).
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Ruim Regular Médio Bom Muito bom

Grafico 14: Avaliagdo da producdo. Fonte: acervo pessoal.

OSIM BNAO

Gréfico 15: Escritérios e Arquitetura e Urbanismo que ja contaram com consultoria ha area de gestéo.

Fonte: acervo pessoal.
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41%

56%

3%

ESIM BNAO OTALVEZ

Gréfico 16: Escritérios de Arquitetura e Urbanismo que gostariam de contar com consultoria na area
de gestdo. Fonte: acervo pessoal

A Ultima sessdo do questionario buscou levantar quais sdo os maiores desafios na
atuacdo do profissional de Arquitetura e Urbanismo que atua em escritorios de
pequeno porte de Belo Horizonte/MG, segundo a opinido dos respondentes. A falta
de valorizacdo profissional, a baixa remuneragdo e a dificuldade na captagdo de
clientes foram as respostas mais citadas, conforme pode ser visto no Grafico 17 e
refletem a realidade do mercado ainda bastante conservador em relacdo a atuacéao

dos arquitetos.

Inovagao no estilo arguitetdnico ainda
engessado pelo mercado

Captacdo de clientes e venda de projetos

Gestéo e Administragéo

Falta de valorizag&o profisisonal e
remunerracao baixa

Gréfico 17: Desafios na atuagdo do profissional de Arquitetura e Urbanismo.

Fonte: acervo pessoal.
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Abaixo, algumas respostas que exemplificam os dados do Gréfico 17:

Respondente 7: “Empreender, sendo que nunca fomos preparados para isso.”
Respondente 23: “Acho que o principal é entrar em nichos de mercado nao
convencionais, uma vez que é um mercado ainda bem tradicional, o que exige
muitas vezes uma postura de trabalho diferente da que estamos pretendendo. Além
disso, conseguir cobrar adequadamente de acordo com as horas trabalhadas e
equilibrar os retornos financeiros més a més.”

Respondente 25: “A nossa cultura, que ndo valoriza o projeto como fundamental
para o0 bom éxito da execucdo da obra e falta de compreensdo e respeito aos

direitos autorais.

Ainda na mesma perspectiva de identificar os impasses para empreender no
mercado de Arquitetura e Urbanismo, o Grafico 18 aponta que captacéo de clientes
foi citada por 69% dos respondentes e, como consequéncia da ndo captacdo, a
instabilidade financeira dos empreendedores também aparece em 55% das
respostas, confirmando que iniciar um negdcio é sempre um desafio e requer boas

estratégias para o seu bom funcionamento.

Instabilidade financeira

Falta de conhecimento em administracéo e
gestéo

Saturacdo do mercado
Captacao de clientes

Burocracia empresarial e impostos

Gréfico 18: Desafios para empreender em arquitetura e Urbanismo.

Fonte: acervo pessoal.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Empreender em Arquitetura e Urbanismo exige habilidades que vao além de
apenas questdes técnicas ou financeiras. Como qualquer outro negdcio, merece ser
administrado para produzir servicos de qualidade, inspirar confianca aos
empregados e fornecedores, valorizar a profissédo, ser lucrativo e, acima de tudo,

garantir as melhores condi¢des para o exercicio profissional digno.

Atualmente, a gestdo de escritorios de pequeno porte de Arquitetura € feita
organicamente, de acordo com as demandas que surgem ao longo do tempo. E
importante e, a0 mesmo tempo possivel, que técnicas de gestdo ja existentes e
muito utilizadas em outros setores sejam aplicadas para o contexto da producao
arquitetbnica. No entanto, manter um controle rigoroso sobre a administracdo e o
processo de projeto de um escritério requer disposicdo por parte dos
administradores e um tempo especifico destinado a isso, muitas vezes incompativel
com a rotina dos escritorios de pequeno porte que lidam com equipes reduzidas e se

desdobram para atender as demandas.

A primeira etapa ap0s a decisdo de empreender é a formulacdo de um plano de
negécio. Ele serve como fundamento para tracar objetivos e organizar as fungdes
administrativas que se dividem basicamente em quatro grupos: administracdo de
pessoas, financeira, de marketing, e de producdo. Essas sdo estratégias para
minimizar ou superar 0os maiores desafios de empreender em Arquitetura e
Urbanismo: captar clientes com regularidade e manter as receitas do escritério

estaveis.

Negligenciar as estratégias gerencias e nao transforma-las em rotina dentro de um
negocio, pode atrasar o cumprimento de metas e objetivos e, consequentemente, a
expansdo do empreendimento. Assim como as ferramentas técnicas e de desenho
sdo usadas para expressar a arquitetura, a administracdo das rotinas do escritorio
merece um planejamento cuidadoso e, para tanto, € preciso desenvolver manuais,
algoritmos, tabelas, controles para que o negdcio seja independente. Tao importante

guanto, é o um controle eficiente dos custos.
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Conforme levantado nas hipéteses desse trabalho e confirmado através de pesquisa
de mercado, comumente Arquitetos e Urbanistas trabalham com equipes reduzidas,
ou em associacdo com outros profissionais também Arquitetos, bem como contam
com pouco recurso inicial. Isso faz, de fato, com que as etapas de planejamento
sejam deixadas a posteriori. Aproximadamente 70% da amostra aqui consultada n&o

possui, por exemplo, um plano de negdcios a ser seguido em seus escritorios.

Outro dado importante a ser destacado € a dificuldade de Arquitetos e Urbanistas
em definir um nicho especifico de atuacdo e, assim, se inserir no mercado das
especialidades. Os dados levantados apontam que 90% dos profissionais mesclam
pelo menos duas atividades (geralmente arquitetura de edificacGes e arquitetura de
interiores) na sua cartela de servicos oferecidos. A consequéncia disso esta,
também, na dificuldade de tracar estratégias de marketing que atendam a esses
mercados diferentes, tanto em relacdo aos produtos desenvolvidos quanto aos
clientes atendidos.

O profissional Arquiteto e Urbanista e 0 mercado de pequenos escritérios dessa area
possuem diversas especificidades, enquanto prestadores de servico, a serem
observadas para a sua administracdo. A principal delas é que existe muito valor
agregado ao negécio e ao produto que deve ser sempre reconhecido e evidenciado
como um recurso valioso, um diferencial competitivo e, portanto, deve ser
monetizado. E importante saber lidar com todas as varidveis que se aplicam aos
negocios de Arquitetura e Urbanismo, expandir os conhecimento na area de gestédo
de escritorios e buscar sempre a eficiéncia, métodos mais produtivos, aumentar a

rentabilidade e minimizar os riscos de se empreender nessa area.
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7. APENDICES
7.1. Modelo para proposta de servicos de Arquitetura e
Urbanismo

(INSERIR CABECALHO COM LOGOMARCA, DATA E NOME
DOS CLIENTES)

PROPOSTA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE
PROJETO BASICO DE ARQUITETURAE
PROJETO ARQUITETONICO PARA EXECUCAO

1.DESCRICAO

1. PROJETO ARQUITETONICO PARA EXECUCAO

O projeto arquiteténico residencial sito a (...) compreende as AREAS INTERNAS E
EXTERNAS da edificacdo, com aproximadamente Xm2, e contém em sua
totalidade:

Planta de situacéo do imoével;

Implantacéo da edificacdo no terreno;

Planta técnica arquitetbnica;

Planta de layout;

Plantas de piso e forro/luminotécnica;

Planta de cobertura e drenagem,;

Cortes internos e externos gerais;

Elevacdes das fachadas principais;

Detalhamentos gerais de marcenaria, marmoraria e demais necessarios para

a compreensao e execuc¢do da proposta;

10.Especificacdo dos revestimentos e materiais a serem utilizados com
acompanhamento em lojas para escolha;

11.Imagens digitais de simulag&o do resultado.

CoNoO~whE

PROJETO PAISAGISTICO

N

Planta paisagistica

Especificacdo das espécies, forracbes e pavimentagdes
Detalhes para execucdo, em caso de necessidade
Projeto luminotécnico para area externa

hPwphPE

2.ETAPAS DO TRABALHO

2.1. ESTUDO PRELIMINAR: proposta para a implantacdo da edificacao,
configuracdo dos cbmodos e aproveitamento das &reas externas, conforme
informacbes extraidas da reunido inicial com o cliente. Nesta etapa o
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CONTRATANTE faré consideracdes sobre o projeto inicialmente apresentado, para
que, caso necessario, a proposta seja mais bem adequada as suas necessidades.
2.1.1 Esta etapa compreende:

A. Apresentacdo dos seguintes materiais técnicos, com reunido para apresentacao e
explicacdo da proposta:

1. Uma (1) Maquete Digital a ser apresentada da forma escolhida pelo
CONTRATADO;

2.1.2 Prazos: a etapa em questdo tem EM SUA TOTALIDADE prazo de entrega por
parte do CONTRATADO de X dias Uteis a partir da assinatura do contrato e
disponibilizagédo por parte do CONTRATANTE dos materiais referidos no item 5. Ha
possibilidade de acordo prévio de alteracao do prazo pelas partes.

2.2 ANTEPROJETO: revisdo da proposta do Estudo Preliminar a partir das
consideracdes, observacdes e sugestbes do CONTRATANTE, a ser concluida em
até X (por extenso) reunides.

2.2.1 Esta etapa compreende:

A. Apresentacdo da maquete eletronica e 01 (uma) entrega dos seguintes materiais
técnicos, com reunido para explicacdo da proposta:

01 (uma) Planta Técnica;

01 (uma) Planta de Layout;

Cortes tanto quanto necessarios

Imagens Digitais de simulacdo do resultado;
Especificacdo sumaria dos materiais a serem utilizados.
01 (uma) Planta de Piso;

01 (uma) Planta de Forro;

Detalhes sumarios de marmoraria e marcenaria.

NG RWNE

2.2.2 Prazos: a etapa em questdo tem EM SUA TOTALIDADE prazo de entrega por
parte do CONTRATADO de X dias Uteis a partir da data de entrega da ultima etapa.
Ha possibilidade de acordo prévio de alteracdo do prazo pelas partes.

2.3. PROJETO ARQUITETONICO PARA EXECUCAO: revisdo da proposta do
Anteprojeto a partir das consideracdes, observacbes e sugestbes do
CONTRATANTE, e elaboracdo de caderno técnico arquitetbnico e orgcamentos.
Acompanhamento e compatibilizagéo de projetos complementares.

2.3.1 Esta etapa compreende:
A. 01 (uma) entrega dos seguintes materiais técnicos, com reunido para
apresentacao e explicagéo da proposta:

01 (uma) Planta de situacdo do imovel;

01 (uma) Planta de implantacéo da edificacéo no terreno;
01 (uma) Planta técnica arquiteténica;

01 (uma) Planta de layout;

01 (uma) Planta de piso

01 (uma) Planta de forro

ouhwnNE
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7. 01 (uma) Planta de cobertura e drenagem;

8. Cortes internos e externos gerais;

9. Elevacdes das fachadas principais;

10. Detalhamentos gerais de marcenaria, marmoraria e demais necessarios para
a compreensao e execuc¢ao da proposta;

11.Especificacdo dos revestimentos e materiais a serem utlizados com
acompanhamento em lojas para escolha;

Em caso de contratacdo do PROJETO PAISAGISTICO essa etapa inclui
também:

Planta paisagistica

Especificacdo das espécies, forracbes e pavimentacdes
Detalhes para execucdo, em caso de necessidade
Projeto luminotécnico para area externa.

PwpNdPE

2.3.2 Prazos: a etapa em questao tem prazo de entrega por parte do CONTRATADO
de X dias Uteis para o PROJETO ARQUITETONICO DE CONSTRUCAO a partir
da aprovacdo do projeto pelo CONTRATANTE e X dias uteis para o PROJETO
PAISAGISTICO a partir da consolidacdo do projeto para construgdo, com
possibilidade de acordo prévio de alteracdo do prazo pelas partes.

2.4. ASSESSORIA: (X) visitas a lojas para a aquisicdo de mobiliario, acabamentos,
dentre outros artigos indicados pelo CONTRATADO no projeto. Visitas extra terdo
custo adicional.

2.5. ACOMPANHAMENTO: visitas para acompanhamento do andamento da obra
com frequéncia avaliada pelo CONTRATADO a fim de orientar a execucdo dos
Servicos.

3.PRAZOS

3.1 Os servicos do item 2.1. (ESTUDO PRELIMINAR) serdo apresentados em até X
dias uteis.

3.2 Os servigos do item 2.2. (ANTEPROJETO) terdo inicio logo da discusséo e
aprovacao do item 2.1. e serdo apresentados em até X dias Uteis.

3.3 Os servicos do item 2.3. (PROJETO ARQUITETONICO PARA EXECUCAO)
terdo inicio logo apods a discussdo e adequacado de 2.2. e deverdo ser apresentados
em até X dias Uuteis, sendo X dias Uteis para a entrega do PROJETO
ARQUITETONICO PARA EXECUCAO e X dias Uteis para a entrega do PROJETO
PAISAGISTICO.

3.4 Os servicos do item 2.4. e 2.5. serao agendados de acordo com a necessidade
da execucao do projeto e obra.
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4 VALORES

O valor do PROJETO ARQUITETONICO PARA EXECUCAO supracitado relativos a
aproximadamente Xm2 da unidade (Xmz2 de area interna e Xm2 de area externa) € de
REXXXX (escrever valor por extenso) sendo R$XXXX (escrever valor por extenso)
referentes ao projeto basico de arquitetura e REXXXX (escrever valor por extenso)
referentes ao Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) a ser expedido, a serem
pagos do seguinte modo:

A. Descrever proposta de parcelamento

5.MATERIAL A SER PROVIDENCIADO

« Informacdes basicas do terreno cedidas pela Prefeitura Municipal.

« Levantamento planialtimétrico do terreno com curvas de nivel de 0,5m em
0,5m.

« Convencéo do condominio, caso houver.

Validade da proposta: X dias

; de de 20

Responsaveis técnicos e respectivos numeros do conselho de classe
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7.2. Modelo de contrato de servicos de Arquitetura e Urbanismo

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS DE
ELABORACAO DE PROJETO ARQUITETONICO DE REFORMA

Através do presente instrumento particular de contrato que celebram entre si, de um

lado (nome), (nacionalidade), portador (a)
do CPF n.° , RG. n° , residente e
domiciliado (a) em (endereco), (cidade/UF),
doravante simplesmente denominado de CONTRATANTE, e de outro a arquiteta e
urbanista XXXXXX com inscricio no CAU n.° , CPF no°.

,doravante denominado simplesmente CONTRATADO, com
fundamento nas normas constantes do Cdédigo Civil Brasileiro, Cddigo Nacional do
Consumidor, Lei Federal n°. 12.378/2010, Resolucdo n°® 21 (Atribuicbes) e
Resolucdo n° 64 (Tabela de Honorérios), do CAU/BR, sendo regido por essas leis,
independente do que consta em suas clausulas, tém justo e contratado entre si 0
que segue:

(Obs: Atencéao para necessidade de inclusédo de terceiros e/ou anuentes)

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. O presente contrato tem como objeto a elaboracdo de um Projeto Arquitetdnico
relativo a (...), consubstanciado em X PAVIMENTOS medindo aproximadamente X
m2 em condominio edilicio, sito a (endereco: Rua/Avenida/Travessa, numero, lote,
quadra, parcelamento, bairro, CEP, zona, regido urbana, cidade).

CLAUSULA SEGUNDA - ESPECIFICAQAO DO OBJETO

2.1. O Projeto sera desenvolvido de acordo com as especificacdes preliminares do
CONTRATANTE e a Proposta (Anexo |) que faz parte integrante do presente
instrumento, definidas pelas etapas e prazos determinados nas clausulas seguintes,
elaboradas de acordo com as normas do Cédigo de Obras Municipal.

CLAUSULA TERCEIRA — DAS ETAPAS E PRAZOS

3.1. As etapas do desenvolvimento do objeto do presente contrato serdo elaboradas
e desenvolvidas com base na NBR 13532, conforme Anexo |, que faz parte
integrante do presente instrumento.

3.2. Os prazos para concluséo dos trabalhos serdo aqueles especificados no Anexo
| e estardo condicionados ao cumprimento pelo CONTRATANTE de seus proprios
prazos de aprovacao.

3.3. Na assinatura do presente contrato o CONTRATANTE devera entregar ao
CONTRATADO toda documentagédo necessaria para o desenvolvimento do Estudo
Preliminar.
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3.4. Todos os documentos técnicos (desenhos e textos) produzidos em cada etapa
de elaboracdo do projeto de arquitetura deverdo ser submetidos a avaliagdo do
CONTRATANTE ao final dos prazos estabelecidos no Anexo I.

3.5. Os documentos técnicos (desenhos e textos) que forem rejeitados parcial ou
totalmente devem ser revistos ou alterados apenas pelo autor do projeto segundo o
namero de revisdes especificadas no Anexo I.

3.6. A aceitacdo, pelo CONTRATANTE, dos documentos técnicos (desenhos e
textos) produzidos em cada etapa da elaboracéo do projeto de arquitetura, dentro do
prazo estipulado, é condi¢do indispensavel para que seja iniciada a elaboracdo da
etapa subsequente. Se este prazo for ultrapassado, sem a devida manifestacdo do
CONTRATANTE, o autor do projeto pode se considerar autorizado ao
prosseguimento dos servicos.

3.7. A aceitacdo deve ser formalizada pelo CONTRATANTE através de documentos
fornecidos pelo autor do projeto. Esta aceitacdo ndo serd dependente da avaliacdo
das demais atividades técnicas (projetos complementares).

CLAUSULA QUARTA - DOS HONORARIOS

4.1. Pela elaboracdo dos servicos ora contratados o0 CONTRATANTE pagara ao
CONTRATADO a importancia de REXXXXXXXXX (XXXXXXXX mil reais), da
seguinte forma:

12 Parcela—R$ ................ (valor por extenso), na assinatura do contrato;

22 Parcela — R$ ............... (valor por extenso), mediante a apresentacdo do
protocolo do projeto na Prefeitura;

32 Parcela — R$ .....cccceieeenn (valor por extenso), 30 (trinta) dias apls a
apresentacao do protocolo do projeto na Prefeitura;

4.2. O pagamento sera feito mediante (transferéncia bancéria, deposito em conta,
pagamento em moeda corrente, etc), e, em um prazo de até 05 (cinco) dias corridos
apos a data de efetivagcdo do mesmo o recibo sera fornecido ao CONTRATANTE.

4.3. E de responsabilidade exclusiva do CONTRATADO o recolhimento dos
impostos, taxas e emolumentos, federais, estaduais e municipais, contribuicdes
parafiscais e previdenciarias, que incidirem sobre a remuneragdo estipulada no
presente contrato.

4.4. Todas as despesas efetuadas pelo CONTRATADO, ligadas direta ou
indiretamente com o0 objeto do contrato, outras taxas, emolumentos, custas, entre
outros, ficardo a cargo do CONTRATANTE, e serdo informadas no final de cada
etapa.

4.5. Todas as despesas pagas pelo CONTRATADO e que nao tiverem sido
adiantadas pelo CONTRATANTE, deverdo ser reembolsadas, mediante
apresentacdo dos comprovantes quitados, ou recibo, devidamente preparado e
assinado pelo CONTRATADO.
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4.6.1.

4.6. Nao esta incluido no preco ora ajustado o que segue abaixo, cujos pagamentos
e contratacdes serao de inteira responsabilidade do CONTRATANTE:

Projetos de Fundacédo, Estrutural, Elétrico, Hidrossanitario, Estudo de Impacto de
Vizinhanga, Licencas Ambientais, Bombeiro e todo e qualquer outro projeto
complementar que se faca necessario;

4.6.2. Responsabilidade técnica pela execucao e acompanhamento da obra;

4.6.3.

5.5.1.

Registro na Prefeitura, taxas, emolumentos, impostos, matricula no INSS e demais
impostos referentes para aprovacao de projeto e emisséo de alvarg;

4.7. Se eventualmente houver acréscimo nos servicos contratados, em percentual
acima de 10% do que foi previamente acordado, 0os custos decorrentes serao
cobrados em separado com a elaboracao de adendo ao contrato. Fica acordado que
para cada metro de construcédo que for aumentado no projeto (extrapolado o limite
de 10%) seréa acrescido o valor de R$ X (Tantos reais), por metro quadrado.

4.8. Sera igualmente cobrada em separado as modificacbes feitas pelo
CONTRATANTE, se elas forem posteriores a etapa ja aprovada ou excedentes ao
namero de modificacdes por etapa especificada no Anexo I.

4.9. As partes estabelecem que havendo atraso no pagamento dos honorarios,
serdo cobrados juros de mora na proporc¢éo de 1% (um por cento) ao més, correcao
monetaria pelo IGPM — indice Geral de Precos do Mercado — da FGV, ou outro
indice que o substituir, além das custas processuais e honoréarios advocaticios, caso
ocorra a rescisao contratual por inadimpléncia e acao judicial.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

5.1. Viabilizar a conclusdo do projeto dentro dos prazos estipulados no Anexo |,
inclusive com a entrega de todos os elementos necessarios ao desenvolvimento do
projeto.

5.2. Proceder ao pagamento de todas as taxas necessarias para aprovacao do
projeto e emissao do alvara.

5.3. Proceder ao pagamento dos honorarios contratados.

5.4. Comprovar a titularidade e propriedade do imdvel através da matricula
atualizada do imével ou Contrato de Compra e Venda, formalizado dentro do que
estabelece o Cddigo Civil Brasileiro, além da regularizagdo do imovel perante a
Prefeitura Municipal, se for o caso.

5.5. O CONTRATANTE fica obrigado a executar a obra respeitando integralmente o
Projeto Arquitetbnico.

Na hipétese de qualquer alteracdo do Projeto Arquitetbnico, quando da sua
execucdo, o CONTRATANTE fica obrigado a notificar por escrito o CONTRATADO,
sob pena das cominacdes legais relativas aos direitos autorais;

5.6. Fornecer todos os documentos, ferramentas, condicbes e informacbes
necessarias para o cumprimento por parte do CONTRATADO para elaboragdo de
aprovacdo de projetos junto aos Orgdos Técnicos Publicos (Prefeitura Municipal,
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Vigilancia Sanitaria, CNEM, Corpo de Bombeiros ou outros 6rgaos especificados em
contrato conforme a necessidade do projeto).

CLAUSULA SEXTA - DAS OBRIGACOES DO CONTRATADO

6.1. E de responsabilidade Gnica do CONTRATADO a execucdo dos servicos
descritos no objeto do contrato e cumprimento dos prazos estabelecidos, conforme
Anexo |, bem como a compatibilizagdo do projeto arquitetbnico com 0s projetos
complementares, desde que realizados por profissionais habilitados e entregues por
meio digital,

6.2. Respeitar o Codigo de Obras do Municipio e demais disposi¢des legais relativos
ao ordenamento e ocupacao do solo, além das NBR n. 9050 - acessibilidade a
edificacbes, mobiliario, espacos e equipamentos urbanos e NBR 13532 — elaboracdo
de projetos de edificacbes — arquitetura.

6.3. A prestagédo de servigos pelo CONTRATADO ao CONTRATANTE néo implica
em vinculo trabalhista entre as partes e reger-se-a exclusivamente pelos dispositivos
do Cédigo Civil Brasileiro.

6.4. O CONTRATADO obriga-se a manter SIGILO sobre todos os termos e
condicbes deste instrumento, bem como acerca de quaisquer informacoes,
materiais, documentos, especificacbes técnicas ou comerciais, projetos, croquis,
orcamentos, ou quaisquer dados ou informacdes gerais que, em razdo do presente
contrato, venham a ter acesso ou conhecimento, ou ainda que lhe tenham sido
confiados, ndo podendo sob qualquer pretexto, revelar, reproduzir ou deles dar
conhecimento a terceiros.

6.5. O presente instrumento representa a totalidade da avenca entre as partes
relativa ao seu objeto, substituindo e quitando devidamente todas e quaisquer
contratacdes anteriormente firmadas entre as partes versando o mesmo objeto,
sejam tacitas ou expressas.

6.6. O CONTRATANTE néo respondera solidaria nem subsidiariamente pelos
encargos trabalhistas, previdenciarios e de ordem social, decorrentes da contratacao
de pessoal por parte do CONTRATADO para dar cumprimento ao presente contrato.

CLAUSULA SETIMA — DA RESCISAO E PENALIDADES DECORRENTES

7.1. Se o CONTRATANTE rescindir injustificadamente o presente contrato antes da
conclusao integral de todas as fases do projeto, além de ndo possuir qualquer direito
sobre os valores ja quitados pelas fases ja concluidas, pagara ao CONTRATADO
multa de 20% sobre o0 saldo que remanescer para a concluséo do projeto.

7.2. Se o CONTRATADO rescindir injustificadamente o presente contrato sem
concluir integralmente todas as fases do presente projeto, perdera todos os direitos
autorais sobre as fases ja concluidas, sub-rogando tais direitos a qualquer outro
profissional que vier a ser contratado pelo CONTRATANTE, além de ter que pagar
em favor desse ultimo, multa de 20% sobre o saldo que remanescer para a
conclusao do projeto.
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7.3. Agindo uma parte de forma dolosa ou culposa em face da outra, restara
facultado a parte prejudicada rescindir o contrato, cobrando a multa estabelecida nas
clausulas 7.1 e 7.2, independe de indenizacdo por perdas e danos, devidamente
comprovados.

CLAUSULA OITAVA - CONSIDERACOES FINAIS

8.1. A execucdo da obra vinculada ao projeto, assim como as intervengdes
acidentais, desde que assumam carater independente, serdo objeto de contrato a
parte.

8.2. Os direitos autorais do projeto objeto do presente contrato pertencem ao
CONTRATADO. Na hipotese do CONTRATANTE exigir exclusividade, devera
efetuar o pagamento de 20% (vinte por cento) de acréscimo sobre o valor do
presente instrumento.

8.3. Em nenhuma hipétese o projeto elaborado podera ser executado/replicado, pelo
contratante, em terreno diferente do citado na Clausula 1.1 — objeto da proposta -
bem como sua disposicdo no lote e todas as demais especificacbes devem ser
rigorosamente seguidas.

8.4. Os documentos técnicos (caderno técnico, imagens e textos) serao
disponibilizados impressos (quando necessarios) e nas extensdes .pdf e .dwg (no
momento da entrega final do projeto).

8.5. Fica o CONTRATANTE ciente de que as etapas de elaboracdo de projeto sé
terdo inicio apds a assinatura do presente contrato, respectivos reconhecimentos de
firma em cartorios e pagamento da primeira parcela.

8.6. A responsabilidade do CONTRATADO néo se estende ao acompanhamento da
execucao da obra, a contratacdo de servicos e profissionais hecessarios a execugao
dos projetos, nem a compra de materiais necessarios e nem tampouco 0s
pagamentos dos materiais adquiridos e/ou dos servicos contratados ou ainda os
encargos relativos a contratacdo de profissionais executores de obra ou prestadores
de servico. Nao ha identidade ou solidariedade entre a responsabilidade dos
profissionais contratados para a elaboracdo dos projetos e para a execugao dos
servicos da obra, visto que cada um atua em area prépria, como profissional ou
empresa independente, respondendo cada qual pelo seu trabalho.

8.7. O presente contrato ndo transfere ao CONTRATANTE os direitos de uso de
imagem atinentes ao projeto e maquetes eletrbnicas, ou a propriedade intelectual
destes, ainda que parcial, que poderdo continuar a ser utlizados pelo
CONTRATADO, especialmente para fins publicitarios e composi¢éo de seu portfolio.

8.8. O CONTRATADO néo se responsabiliza por alteracdes ocorridas durante a obra
que estiverem em desacordo com 0s servigos por ele executados ou alteracbes
solicitadas pela CONTRATANTE que estiverem em desacordo com a legislagdo em
vigor.
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CLAUSULA NONA - FORO DE ELEICAO

9.1. Para dirimir qualquer litigio decorrente do presente contrato fica eleito pelas
partes o Foro da comarca do Municipio/Estado.

Por estarem justos e acertados, assinam o0 presente contrato em 02 vias de igual
teor, juntamente com 02 testemunhas, valendo o presente como titulo executivo
extrajudicial.

, de de 20__.
Contratante
Contratado
Testemunhas:
1.
2.
ANEXO |

ANEXAR PROPOSTA PARA PRESTACAO DE SERVIC
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7.3. Questionario aplicado

Gestao de escritorios de Arquitetura e Urbanismo:
verificagao de rotinas nas praticas atuais em Belo
Horizonte

Esse formulario faz parte de uma pesquisa qualitativa que servira como base para analise das
atividades atuais dos Escritdrios de Arquitetura e Urbanismo de pequeno porte em Belo Horizonte e
ira compor um trabalho de conclus&o de curso de Especializagio em Construcio Civil. Desde ja
agradeco pela sua colaboracao.

Informagoes gerais

Sinta-se a vontade, esses dados 550 opcionais.

1. Nome

2. E-mail

3. Profissao/Fungio:

Atuagao no mercado

4. Em gqual categoria vocé se enguadra:
Marcar apenas uma oval.

Profissional autGnomo de Arquitetura e Urbanismo

Profissional autGnomo de Arquitetura & Urbanismo associado a outros profissionais
autdnomos

Escritario de Arquitetura e Urbanismo formalizado - Equipe 1 8 5 pessoas
Escritario de Arquitetura & Urbanismo formalizado - Equipe 6 a 10 pessoas

Escritario de Arquitetura e Urbanismo formalizado - Equipe = 10 pessoas

Qutra:

5. A quanto tempo vocé atua no mercado:
Marcar apenas urna oval.

= 1ano
1a3anos
3aS5anos
5a8anos

8 a10 anos
10 a 15 anos

=15 anos
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6. Area de atuagio (selecione todas as atividades pertinentes):
Marque todas que se aplicam.

| | Arquitetura de Edificagtes
' Arquitetura de Interiores
Projeto e planejamento urbano
Paisagismo
Patriménio arquitetonico, urbanistico e paisagistico
Execugdo e administragdo de obras
Assessoria, consultoria, vistoria, pericia, laudo e parecer técnico
Gestdo de projetos efou obras
Modelagem 3D, animacao, ilustragdo, visualizagdo arquitetonica

Qutro:

7. Possui plano e modelo de negdcio a ser seguido?
Marcar apenas uma oval.

) Sim
) Nao
) Desconhego do que se trata

Gestao de Pessoas

8. Como sido divididas as tarefas entre os componentes da equipe? Existe um responsavel
especifico para cada cargo e fungao de administragdo, produgao, marketing, financeiro ou
as atividades sao centralizadas?

Gestao financeira

9. Gestao financeira:
Marcar apenas uma oval.

. ) Interna

C ) Externa, com empresalprofissional terceirizado de contabilidade

10. Em caso de gestao interna, quais ferramentas sao utilizadas? (Assinale quantas forem
necessarias)

Marque todas que se aplicam.

| Planilha de fluxo de caixa
L} Planilha de controle de entradas e saidas

| Andlise de gastos fixos e variaveis
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11. Qual a base comumente utilizada para o calculo de honorarios dos servigos prestados?

Marcar apenas uma oval.

Metro® projetado
Porcentagem sobre o prego da obra
Tabelas de honorarios das entidades de classe (IAB - Instituto dos Arguitetos do Brail,

CAU - Conselho de Arguitetura e Urbanismo

Hora trabalhada
Porcentagem sobre o CUB (Custo Unitario Basico)
Outra:

Gestao de marketing

12. Gestdo de marketing:
Marcar apenas uma oval.

Interna

Externa, com empresalprofissional terceirizado de marketing

13. Quais as estratégias utilizadas para divulgagdo da marca? (Assinale quantas forem
necessarias)

Margue todas que se aplicam.

Rede de contatos (participacio em eventos, "boca a boca")
Site

Linked In

Facebook

Instagram

| Mala direta

| Antincios patrocinados

Parcerias com outros profissionais da construgio civil

Parcerias com instituigbes governamentais

Concursos e licitagbes

. Cutro:
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14. Qual das estratégias tem sido a mais eficiente para a captagao de clientes para o seu
negocio?
Marcar apenas uma oval.
Rede de contatos (participagdo em eventos, "boca a boca®)
Site
Linked In
Facebook
Instagram
Mala direta
Anuncios patrocinados
Parceria com outros profissionais da construgao civil
Parcerias com instituigdes governamentais

Concursos e licitagdes

Qutra:

15. Como vocé descreveria a sua rotina de contato com o cliente? (Meios de comunicagio,
locais de encontro)

16. Como vocé avalia o desempenho do seu negdcio ao longo do tempo?
Marcar apenas uma oval.

Regular (Estavel) ) | b ) ___ Otima (Crescents)

Gestao da producao
Entende-se por producio, todo o processo da prestagdo de servigos. Do primeiro contato com o
cliente 4 entrega final.

17. Como vocé avalia a administragdo da sua produgao?
Marcar apenas uma oval.

Fegular | ( ) Otima
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18. Das ferramentas abaixo, quais sio adotadas dentro do seu negocio?
Margue todas que se apficam.

Proposta de sernvicos

| Contrato para prestagao de servigos

| Termo de abertura de projetos
Ata de acompanhamento de ocorréncias durante o processo de projeto
Check list de escopo do projeto
Termo de encerramento do projeto
Controle de horas trabalhadas por membro da equipe

_ Bibliotecas: padrbes de ammazenamento, nomenclatura, desenho e templates de softwares

| Pés venda, avaliagio de feedback

18. Vocé temn ou ja teve um consultor externo de gestao?
Marcar apenas uma oval.

Sim
Mao

20. Vocé sente a necessidade de reorganizar o seu negocio e intreduzir novas ferramentas de
gestio?

Marcar apenas uma oval.
Sim
Mao

Talvez

Avaliacoes finais

21. Na sua opinido, quais sdo os maiores desafios na atuagao do profissional de Arquitetura e
Urbanismo?

22. Na sua opinido, guais os maiores desafios para empreender em arguitetura?
Margue todas que se aplicam.

Burocracia empresarial & impostos
Captagio de clientes
_ Saturacio do mercado
Falta de conhecimento em administracio e gestao

Instabilidade financeira

Qutro:



8. ANEXOS

8.1. ANEXO A: Planilha de custos de implantacdo de um
escritorio de Arquitetura e Urbanismo. Fonte: OitoNoveTres

Engenharia Ltda.

PLANILHA DE CUSTOS DE INSTALACAO
Instalacdo da empresa + primeiros 120 dias de funcionamento.

(continua)
DESCRICAO Valores Maria Pedro Paulo
1 R_ECL_JRSOS DE CAPITA!_ MATERIAL _
(inclui apenas os custos financeiros envolvidos)
1.1 | INSTALACOES

1.1.1 | Reformas e instala¢gBes no espago fisico (material) 3.000,00 0,00 3.000,00 0,00
111 CF){t()a:g)rmas e instalagBes no espaco fisico (mao de 2.000,00 2.000,00 0,00 0,00
1.1.2 | Fachada e identificacdo da empresa 1.500,00 0,00 0,00 1.500,00
11.3 \C/:grr:]tﬁgé?)f? (Condicionador de Ar, Exaustor, 900,00 0,00 450,00 450,00
1.1.4 |lluminagéo 300,00 0,00 0,00 300,00
1.1.5 |Decoragéo 300,00 300,00 0,00 0,00
1.1.6 |Instalagado Elétrica 600,00 0,00 600,00 0,00
1.1.7 |Instalagdo da Rede ldgica 350,00 0,00 0,00 350,00
1.1.8 | Instalagdes hidraulicas e sanitarias 150,00 150,00 0,00 0,00

Total - Instalacdes 9.100,00

1.2 | MOVEIS E OUTROS BENS DURAVEIS

1.2.1 |Mesas (4) 3.000,00 0,00 0,00 3.000,00
1.2.2 | Mesa de reunibes 1.200,00 1.200,00 0,00 0,00
1.2.3 | Cadeiras (4) 1.400,00 0,00 700,00 700,00
1.2.4 |BalcBes (2) 500,00 500,00 0,00 0,00
1.2.5 | Armérios 300,00 300,00 0,00 0,00
1.2.6 | Prateleiras 250,00 0,00 0,00 250,00
1.2.7 | Escaninhos 400,00 450,00 0,00 0,00
1.2.8 | Gaveteiros 200,00 200,00 0,00 0,00
1.2.9 |Arquivos 400,00 0,00 400,00 0,00
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PLANILHA DE CUSTOS DE IMPLANTACAO

(continuacéo)

1.2.11 | Geladeira/Frigobar 1.200,00 1.200,00 0,00 0,00
1.2.12 | Filtro ou purificador de agua 350,00 350,00 0,00 0,00
1.2.13 | Forno de Microondas 380,00 0,00 0,00 380,00
1.2.14 | Cafeteira 210,00 210,00 0,00 0,00
1.2.17 | Cestos de lixo (4) 80,00 0,00 0,00 80,00
Total - Méveis e outros bens duraveis 9.870,00
1.3 | EQUIPAMENTOS E BENS DE PRODUCAO
Automoveis(valor correspondente a entrada + as
1.3.1 quatro primeiras prestacdes) 8.400,00 8.400,00 0,00 0,00
1.3.2 | Computador (operacional) 3.400,00 0,00 0,00 3.400,00
1.3.3 | Computadores(Maria) 3.400,00 0,00 0,00 3.400,00
1.3.4 | Computadores(Pedro) 3.400,00 0,00 3.400,00 0,00
1.3.5 | Computadores(Paulo) 3.400,00 3.400,00 0,00 0,00
1.3.4 | Impressoral/scanner 250,00 0,00 0,00 250,00
1356 Egt;lpamento para apresentagéo de projetos (TV ou 1.660,00 1.660,00 0.00 0.00
1.3.7 | Aparelho de telefone fixo 183,00 0,00 0,00 183,00
1.3.9 | Modem, roteador 120,00 0,00 0,00 120,00
1.3.12 | Trena eletrénica 270,00 270,00 0,00 0,00
1.3.13 | Equipamentos de Protecao Individual 160,00 0,00 0,00 160,00
1.3.14 | Licenc¢a de Software 1.000,00 0,00 0,00 1.000,00
Total - Equipamentos e bens de produgéo 25.643,00
1.4 RESERVAS
Reserva para os primeiros 4 meses(esta informacéo é
L4l trazida da tabela do Custo Fixo Operacional) E500000 120000 L 1200
RECURSOS DE CAPITAL ORGANIZACIONAL (1)
5 inclui os custos financeiros e também os custos
pessoais de providéncias e acompanhamentoe
Valores em “Dinheiros”
2.1 | Abertura da empresa (Contador) 800,00 0,00 800,00 0,00
29 Registro na Junta Comercial 200,00 0.00 0.00 0.00
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PLANILHA DE CUSTOS DE IMPLANTACAO

(continuacéo)

2.3 Registro no CNPJ 0,00 0,00 0,00 0,00
2.4 Registro no CREA / Registro no CAU 400,00 0,00 400,00 0,00
2.5 Registro em Entidade de Classe 0,00 0,00 0,00 0,00
2.6 Alvara de Localizagao 350,00 0,00 350,00 0,00
2.7 Alvara Sanitario 200,00 0,00 200,00 0,00
2.8 Alvara dos Bombeiros 100,00 0,00 100,00 0,00
2.9 Capital Social Inicial 0,00 0,00 0,00 0,00
2.10 | Material de expediente 400,00 0,00 0,00 0,00
2.11 | Registro de dominio na internet 100,00 100,00 0,00 0,00
2.12 | Construcao do web site 800,00 800,00 0,00 0,00
2.13 | Impresséo de Cartbes de visitas 400,00 400,00 0,00 0,00
2.14 | Sistema Integrado de Gestdo 2.000,00 0,00 0,00 2.000,00
5.750,00 0,00 0,00 0,00
RECURSOS DE CAPITAL ORGANIZACIONAL (2)
3 * Custos de providéncias e acompanhamentos.

* Valores expressos em “Dinheiros”
3.1 | Projeto da reforma do espaco fisico 1.000,00 1000,00 0,00 0,00
3.2 | Acompanhamento da reforma do espaco fisico 1.000,00 0,00 1.000,00 0,00
3.3 | Busca negociacdo e compra de moveis 400,00 0,00 400,00 0,00
3.4 | Busca negociacdo e compra de equipamentos 400,00 0,00 0,00 400,00
3.5 | Providencias de instalacéo de Energia Elétrica 200,00 200,00 0,00 0,00
3.6 | Providéncias de instalacéo de Telefone e internet 100,00 0,00 0,00 100,00
3.7 Desenvolvimento do Plano de Negdcio 2.000,00 2.000,00 0,00 0,00
3.8 Elaboracdo do Contrato Social e Anexos 2.000,00 0,00 2.000,00 0,00
3.9 r[::zsszr;\)/olvimento de marca e identidade visual (2 1.000,00 0.00 0,00 1000,00
3.10 | Registro da Marca no INPI 3.000,00 0,00 0,00 3000,00
311 g)ae?e?;/?;\égnento da estratégia de divulgacéao inicial 1.500,00 0.00 0,00 1.500,00
3.12 | Publicidade e Propaganda de lancamento da empresa 2.000,00 0,00 0,00 2.000,00
313 Abertura e configuragdo de Perfil nas redes sociais da 300,00 0.00 300,00 0,00

internet
3.14 | Sistematizagao do Processo Produtivo 3.000,00 3.000,00 0,00 0,00
3.15 | Manual Interno de Procedimentos Técnicos 1.000,00 1.000,00 0,00 0,00
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PLANILHA DE CUSTOS DE IMPLANTACAO

(continuacéo)

3.16

Conta em institui¢do financeira adequada para a

1.000,00 0,00
empresa

1.000,00

0,00

3.17

Linha de crédito disponivel para a empresa 1.000,00 0,00

1.000,00

0,00

3.18

Cartao de crédito ativo e adequado para a empresa 400,00 0,00

400,00

0,00

Total - Recursos de Capital Organizacional 21.300,00

RECURSOS DE CAPITAL HUMANO

* Valores expressos em Dinheiros.

» Correspondem ao valor que o recurso agrega a
empresa.

4.1

Especializa¢@o ou conhecimento consistente de

e 4 5.000,00 2500,00
administracéo de recursos humanos

2500,00

0,00

4.2

Especializacdo ou conhecimento consistente de

administracéo financeira 3.000,00 SLUIY

0,00

0,00

4.3

Competéncia reconhecida e experiéncia na atividade

L ) 5.000,00 0,00
de negociacdo e venda de servicos

0,00

5000,00

4.4

Carteira de clientes j& atendidos, na area de interesse

0,00 0,00
da nova empresa

0,00

0,00

4.5

Rede de relacionamentos consistente e de interesse
da nova empresa. (rede de relacionamento é definida
aqui como o conjunto das pessoas que conhecem o
individuo e reconhecem nele valores, virtudes,
conhecimentos, habilidades e capacidades.
Geralmente a rede de relacionamentos € composta
por pessoas com quem o individuo j& teve a
oportunidade de compartilhar experiéncias)

3.000,00 3000,00

0,00

0,00

4.6

Conhecimento técnico e experiéncia pratica
consistente na produgéo do tipo de servigo que sera
oferecido pelo escritdrio (especialmente quando o 4.000,00 0,00
conhecimento é raro, time dependent ou path
dependent)

2.000,00

2.000,00

4.7

Conhecimentos e habilidades para proceder ajustes
nos computadores (instalacdes de programas,
configuragBes, adaptagfes e acertos para o melhor
funcionamento)

2.000,00 0,00

2000,00

0,00

4.8

Dominio de programacéo de computador (e habilidade
na elaboragdo de softwares ou plugins Uteis ao 3.000,00 0,00
escritorio)

3000,00

0,00

4.9

Dominio de Inglés (Ler, ouvir, escrever e falar) (nivel
suficientemente bom para traduzir textos, escrever 4.000,00 4000,00
documentos e manter didlogos)

0,00

0,00

4.10

Especializacdo ou capacitagdo consistente em

Certificacdo LEED 0,00 0,00

0,00

0,00

4.11

Acesso facilitado a um espaco fisico adequado a nova

2.000,00 0,00
empresa

0,00

2.000,00

412

Acesso facilitado a financiamentos vantajosos 2.000,00 0.00

2000,00

0,00
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PLANILHA DE CUSTOS DE IMPLANTACAO

(concluséo)

Experiéncia e acesso a pesquisadores do mundo

4.13 L 3.000,00 1.500,00 1.500,00 0,00
académico
Acesso facilitado a veiculos de comunicagao
4.14 | importantes(jornais, revistas, blogs, portais, jornalistas 2.000,00 0,00 0,00 2000,00
e editores)
4.15 Excelente memoria (que permite resolver rapidamente 0,00 0,00 0,00 0,00
problemas da empresa)
416 Saber escrever bem (reda(;a(_J Qe correspondéncia 4.000,00 4000,00 0.00 0.00
comercial, propostas comerciais, contratos)
Incluir aqui qualquer conhecimento, habilidade,
capacidade ou competéncia que possa dar ao
4.n escritério um aumento na produtividade, uma reducgdo 0,00 0,00 0,00 0,00
nos custos operacionais ou melhoria no desempenho
de mercado.
Total - Recursos de Capital Humano 42.000,00
TOTAL - INVESTIMENTO DOS SOCIOS 149.113,00 | 59.090,00 41.500,00 48.523,00
TOTAL (Reais): 86.363,00 39,48 27,73 32,42
TOTAL (Dinheiros): B0
149.663,00

Valor inicial da Empresa:
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8.2. ANEXO B: Planilha de custos de operacédo de um escritério
de Arquitetura e Urbanismo. Fonte: OitoNoveTres

Engenharia Ltda.

Tabela 2 - CUSTO FIXO OPERACIONAL

(continua)

A coluna MES apresenta os custos que ocorrem todos 0s meses

A coluna INICIO apresenta os custos que ocorrem apenas nos primeiros meses de funcionamento da empresa

A coluna 1201 apresenta 0s custos que ocorrem apenas uma vez por ano (geralmente em Dez ou Jan

A coluna RESERVA apresenta o valor (calculado) que deve ser guardado entre os meses de Fev e Nov para

Garantir o pagamento das contas nos meses de Dez e Jan

DESCRICAO MES 1201 RESERVA
1 ALVARAS E ANUIDADES
1.1 | Alvara de Localizacdo 400,00 40,00
1.2 | Alvara Sanitario 100,00 10,00
1.3 | Alvara dos Bombeiros 50,00 5,00
1.4  Sindicato Patronal 45,00 4,50
1.5  Anuidade do CAU / CREA 400,00 40,00
1.6 | Anuidade de Entidade de Classe 135,00 13,50
TOTAL 0,00 1.130,00 113,00
2 ESPACO FISICO (Sala, prédio...)
2.1 Aluguel 900,00 1.800,00 180,00
2.2 | Condominio 50,00 100,00 10,00
2.3 IPTU 0,00 0,00 0,00
2.4  Seguro 40,00 0,00 0,00
2.5 | Seguranca 80,00 160,00 16,00
2.6 Limpeza 120,00 240,00 24,00
1.190,00  2.300,00 230,00
3 CONTABILIDADE, SALARIOS E ENCARGOS
3.1.1 | Salario Diretor 900,00 2.700,00 270,00
3.1.2 | Salario Gerente de Producéo 900,00 2.700,00 270,00
3.1.3 | Salario Gerente de RH 100,00 300,00 30,00
3.1.4 | Salario Gerente Financeiro 450,00 1.350,00 135,00
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Tabela 2 - CUSTO FIXO OPERACIONAL

(continuacéao)

3.1.5  Salario Gerente de Marketing 900,00 2.700,00 270,00
3.1.6  Salério Assistente Administrativo 1.100,00 3.300,00 330,00
3.2  Encargos Sociais e Trabalhistas 900,00  2.700,00 270,00
3.3  Férias 0,00 366,30 36,63
3.4.1 | Auxilio Alimentagéo 45,00 90,00 9,00
3.4.2  Auxilio Transporte 90,00 180,00 18,00
3.4.3 | Plano de Saude/Plano Odontolégico 0,00 0,00 0,00
3.5 | Prémios e Gratificacbes 0,00 0,00 0,00
3.6.1 | Honorarios do Contador 550,00 1.650,00 165,00
3.6.2 | Honorarios Assessor Administragao 0,00 0,00 0,00
5.935,00 18.036,30 1.803,63
4 MATERIAIS DE CONSUMO
4.1  Papel 15,00 30,00 3,00
42 Gies, pastas, arampos, caneiss. 1000 20,00 2,00
4.3 | Cartucho de Impressora 70,00 140,00 14,00
4.4 | Energia Elétrica 70,00 140,00 14,00
45  Agua da concessionaria 25,00 50,00 5,00
4.6  Agua (potavel) 35,00 70,00 7,00
4.7 | Café, acucar, Chimarréo, cha 30,00 60,00 6,00
255,00 510,00 51,00
5 EQUII?AMENTOS E BENS DE PRODUCAO
(vida util inferior a 5 anos)
5.1  Automoveis - Amortizag&o/Prestacio 850,00 1.700,00 170,00
5.2  Automdveis - Licenciamento 0,00 900,00 90,00
5.3  Automoveis - Seguro 0,00 1.550,00 155,00
5.4  Automdveis - Manutencgéo (revisao) 0,00 500,00 50,00
5.5  Automoveis - Estacionamento 0,00 0,00 0,00
5.6 | Automoveis - Combustivel 150,00 300,00 30,00
5.7  Computadores (3 anos) 300,00 600,00 60,00
5.8 | Impressoras (3 anos) 20,00 40,00 4,00
5.8  Smartfones (5 anos) 250,00 500,00 50,00
5.9 | Equipamentos para apresentacdo (5 anos) 200,00 400,00 40,00
1.770,00 .  6.490,00 649,00
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6 MANUTENCAO DO IMOVEL E DAS INSTALACOES
6.1  Servicos profissionais especializados 0,00 0,00 0,00
6.2 | Reposicdes (lampadas, baterias, pegas...) 80,00 160,00 16,00
6.3  Material de Limpeza 50,00 100,00 10,00
6.4  Suporte técnico 50,00 100,00 10,00
180,00 360,00 36,00
7 INFORMATICA
7.2 Licenca software de desenho 0,00 0,00 0,00
7.2 Licenca Software BIM 90,00 180,00 18,00
7.3 Licenca Software ERP 50,00 100,00 10,00
7.4  Servicos de terceiros (suporte, etc) 0,00 0,00 0,00
7.5  Back up em nuvem (Google drive - DropBox) 27,00 54,00 5,40
7.6  Pecas de reposicdo (de impressora, scanner, modem, roteador... 0,00 0,00 0,00
167,00 334,00 33,40
8 MATERIA PRIMA ESSENCIAL: INFORMACAO
8.1  Assinatura de Revistas 45,00 90,00 9,00
8.2  Cursos técnicos 0,00 1.200,00 120,00
8.3  Cursos de Administragcdo/Gestio 0,00 400,00 40,00
8.4 | Cursos de idiomas 150,00 300,00 30,00
8.5 | Seminarios e congressos 0,00 1.600,00 160,00
8.6 | Feiras 0,00 0,00 0,00
8.7 | Aquisicdo de Livros 70,00 140,00 14,00
8.8 | Aquisicdo de Normas Técnicas 25,00 50,00 5,00
8.9  Certificagbes 0,00 0,00 0,00
290,00 3.780,00 378,00
9 COMUNICACAO
9.1 | Servigos de Terceiros 0,00 450,00 45,00
9.2 | Impressos (divulgacao) 0,00 600,00 60,00
9.3 | Internet - Provedor de sinal 30,00 60,00 6,00
9.4 | Internet - Provedor de acesso a contetdo 12,00 24,00 2,40
9.5  Web site (construgéo) 0,00 1.000,00 100,00
96 Web site (hospedagem e suporte) 30,00 0,00 0,00
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9.7  Telefone Fixo (+internet) 135,00 270,00 27,00
9.8  Telefone Celular (plano empresa) 250,00 500,00 50,00
9.9 | Anuncios impressos 0,00 0,00 0,00
9.10 | Anuncios na internet 15,00 30,00 3,00
9.11 | Exposicdo em feiras e congressos 0,00 0,00 0,00
472,00 2.934,00 293,40
10 DESPESAS DE VIAGENS (Negociagéo, Feiras, Congressos,
Cursos)
10.1 | Combustivel 150,00 300,00 30,00
10.2 | Depreciacgéo do veiculo 0,00 0,00 0,00
10.3 | Estacionamentos 30,00 60,00 6,00
10.4  Passagens (avido, 6nibus, trem) 0,00 0,00 0,00
10.5  Traslados (Taxi, Van, aluguel de carro) 0,00 0,00 0,00
10.6 | Hotéis 0,00 0,00 0,00
10.7 | Restaurantes 0,00 0,00 0,00
10.8 | Passagens de Onibus interurbano 0,00 0,00 0,00
10.9 | Passagens de Onibus/Trem/Metrd 0,00 0,00 0,00
10.10  Taxi 0,00 0,00 0,00
10.11  Aluguel de Automoveis 0,00 0,00 0,00
180,00 360,00 36,00
11 OUTRAS DESPESAS
11.1  Despesas Bancérias Fixas 41,00 82,00 8,20
11.2 | Uniformes e EPI 0,00 100,00 10,00
11.3 | Seguro de Responsabilidade Civil 0,00 0,00 0,00
11.4  Fotografias 0,00 0,00 0,00
11.5  Filmagens 0,00 0,00 0,00
11.6 | Motoboy 0,00 0,00 0,00
41,00 182,00 18,20
10.480,00 36.416,30 3.641,63
Total do Més (més + reserva) 14.121,63
Custo de Decolagem (4 meses) 56.486,52
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8.3. ANEXO C: Planilha de custos de producdo de um escritorio

de Arquitetura e Urbanismo. Fonte: OitoNoveTres

Engenharia Ltda

Tabela 3 - CUSTOS DE PRODUCAO

DESCRICAO Valores
1 | MATERIAL DE CONSUMO
1.1 | Papel 20,00
1.2 | Copias e Plotagens 400,00
1.3 | Tinta de impressora (cartucho) 100,00
2 | DESPESAS DE VIAGENS
2.1 | Combustivel 150,00
2.2 | Depreciacao do veiculo 0,00
2.3 | Estacionamentos 10,00
2.4 | Passagens (avido, 6nibus, trem) 0,00
2.5 | Traslados (Taxi, Van, aluguel de carro) 0,00
2.6 | Hospedagem 0,00
2.7 | Alimentagédo 0,00
3 | CUSTOS EXTRAS
3.1 | Aluguel de equipamento 900,00
3.2 | Aluguel de espago fisico 0,00
3.3 | Horas extras 0,00
3.4 | Servicos de Terceiros 1.200,00
3.5 | Remuneragao de profissionais internos 3.600,00
3.6 | Telefone 75,00
3.7 | ART/RRT 58,00
3.8 | Fotografias e filmagens 0,00
4 IMPOSTOS QUE INCIDEM SOBRE A NOTA FISCAL:
4.1 PIS | 0,65%
4.2 COFINS | 3%
4.3 IMPOSTO RENDA | 4,80%
4.4 CONTRIB.SOCIAL | 2,88%
4.5 ISSQN (ou ISS)Lei Complementar Federal 116 0a5%

Lei Complementar Federal 123
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