Modelo de proposta comercial

Nao importa que tipo de negdcio vocé tenha, vocé precisara redigir uma proposta comercial
em algum momento. Vocé pode responder a uma Solicitagdo de Propostas (RFP) anunciada em
um site do setor ou pode receber um convite diretamente de um cliente. De qualquer forma, é
essencial construir uma resposta clara e abrangente. Vocé pode adaptar este modelo para
atender aos requisitos especificos do seu cliente potencial.

HubSpot Tip: Se sua proposta de negécios for particularmente longa, considere incluir um
Resumo Executivo que forneca os destaques da proposta de forma simples. Consulte o modelo
de resumo executivo da HubSpot para obter orientagdes mais detalhadas.

Compreensao do problema

Projetos normalmente sdo desenvolvidos em torno de problemas que precisam ser resolvidos.
Nesta secdo, mostre ao cliente potencial que vocé entende o histérico do problema e os
requisitos exclusivos que ele acarreta.

Mantenha sua proposta focada no cliente. Faca o cliente sentir que vocé o entende melhor do
que qualquer um de seus concorrentes.

HubSpot Tip: Pense na organizacdo desta secdo como um funil. Comece com uma descricio
ampla do contexto, depois continue a fornecer mais detalhes sobre o cliente potencial e suas
necessidades gerais e, finalmente, concentre-se no problema especifico em questao.

Solugdo proposta

Esta secdo € o coracdo da sua proposta. Apresente sua solucdo com o maximo de detalhes
possivel, de preferéncia em um formato passo a passo que atenda a todas as necessidades do
cliente.

Para realmente deixar claro que sua oferta atende a todas as necessidades do cliente,
considere fornecer uma tabela de “recursos e beneficios” como a mostrada abaixo. Ela
descreve as principais partes do seu produto ou servico e seu valor especifico para o cliente
potencial.



Recurso de produto/servigo Beneficio para o cliente

Vocé conhece o ditado “uma imagem vale mais que mil palavras”? Bem, isso é verdadeiro em
propostas de negdcios! Tente fornecer tabelas e graficos sempre que possivel para quebrar a
narrativa e tornar seus pontos mais faceis de entender e digerir. Considere incluir imagens e
exemplos de seus produtos ou servicos sempre que possivel.

HubSpot Tip: Mantenha sua solugdo focada no cliente. Seja especifico sobre como vocé
atenderd aos requisitos exclusivos deles. Usar um modelo de proposta € Util, mas vocé precisa
adapté-lo a cada novo projeto.

Informacdes sobre precos

Embora a secdo Solugdo Proposta seja importante para persuadir o cliente potencial a escolher
sua empresa, também é crucial fornecer um resumo de precos competitivos e bem
documentado. Certifique-se de incluir o prego de tudo o que descreveu na secao anterior.

Dependendo do bem ou servico que vocé esté fornecendo, vocé pode receber uma taxa fixa,
por hora ou por unidade. Vocé pode sugerir um pagamento Unico ou uma série de parcelas. Se
vocé for pagar em vérias parcelas, considere detalhar isso em uma Tabela de Precos.

Vocé também deve listar e explicar quaisquer suposicdes que, se mudassem, alterariam o
preco da sua proposta. Por exemplo, o nimero de reunies presenciais necessérias, as datas
de inicio e conclusédo do contrato e o nimero de rodadas de revisdes permitidas.

HubSpot Tip: se sua estrutura de precos for complicada, considere usar o Microsoft Excel,
uma planilha do Google ou outra ferramenta de planilha para calcular o preco final. Vocé pode
fornecer o preco neste formato ou transferi-lo para o documento da sua proposta.

Cronograma proposto

Independentemente de o seu cliente ter especificado ou ndo uma data prevista de conclusao,
vocé deve propor uma. Vocé deve oferecer um cronograma detalhado das fases necessarias
para atender aos requisitos da proposta. Vocé também deve descrever os produtos de
trabalho, também chamados de entregas, associados a cada fase.




Considere apresentar o cronograma graficamente em uma linha do tempo ou como uma tabela
com atividades e datas, conforme mostrado abaixo.

Fase 1 Fase 2 Fase 3

1 de Janeiro a 31 de Margo 1 de Abril a 30 de Junho 1 de Julho a 30 de Setembro
[ANO] [ANC] [ANO]




Atividade do Projeto Data de concluséo

HubSpot Tip: Um cronograma de projeto é uma ferramenta essencial para um
gerenciamento de projeto bem-sucedido. Ao fornecer um cronograma detalhado em sua
proposta, vocé pode mostrar ao cliente que estd comprometido em concluir o projeto dentro
do prazo.

Conclusao

E sempre uma boa ideia simplificar as coisas para o cliente. Comece a conclusdo afirmando
brevemente porque vocé é a melhor escolha para atender aos requisitos. Descreva os proximos
passos e confirme sua disponibilidade para discussdes futuras.

Entdo, em vez de fazer com que eles procurem, forneca informacgdes de contato detalhadas
logo no final da sua proposta, para que o cliente possa entrar em contato com vocé facilmente.

HubSpot Tip: considere incluir uma pagina de assinatura diretamente em sua proposta.
Dessa forma, o cliente pode assinar na hora, sem precisar solicitar documento adicional.

Termos e Condicdes

Inclua os termos e condi¢es da sua empresa. Os termos e condicdes indicam as disposicdes,
requisitos, regras, especificacdes e padrdes nos quais o contrato resultante seré baseado.

HubSpot Tip: Certifique-se de fazer as adaptacdes necessérias para esta proposta
especifica.

Apéndices

Os apéndices sdo um bom lugar para incluir qualquer informagdo que vocé considere
importante, mas que o cliente nao solicitou especificamente. Além disso, € um bom lugar para
inserir documentos grandes demais para serem incluidos no corpo da proposta. Vocé pode
referenciar a proposta e anexa-la nos Anexos para que nao interrompa o fluxo da narrativa.




HubSpot Tip: exemplos de itens para os apéndices incluem biografias e/ou curriculos da
equipe que trabalharia no projeto, fotografias dos produtos que vocé usara na solugao ou
capturas de tela da sua solucao de software.



