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First-meeting card
Ficha da primeira reunião
First send the names needed for a conflict check. Confirm the meeting fee and secure channel before sharing sensitive documents.
Comece pelos nomes necessários para verificar conflitos de interesses. Confirme o preço da consulta e o canal seguro antes de partilhar documentos sensíveis.
Write down who the client is: the company, the founder personally or another person. Their interests can differ.
Identifique o cliente: a sociedade, o fundador a título pessoal ou outra pessoa. Os interesses podem divergir.
Our company is [company]. We need to decide [action] by [date, time, zone]. The places involved are [places]. We have [documents]. The main gap is [unknown].
A nossa empresa é [empresa]. Temos de decidir [ação] até [data, hora, fuso horário]. Estão envolvidos [locais]. Dispomos de [documentos]. A principal dúvida é [questão].
Client and other parties
Cliente e outras partes
____________________________________________________________
Decision and deadline
Decisão e prazo
____________________________________________________________
Relevant places, law and forum
Locais, lei e foro
____________________________________________________________
Evidence available and missing
Provas disponíveis e em falta
____________________________________________________________
Lead adviser and local adviser
Responsável principal e advogado local
____________________________________________________________
First deliverable, fee, tax and cap
Primeiro resultado, honorários, impostos e limite
____________________________________________________________
Who owns the deadline and next step
Responsável pelo prazo e próximo passo
____________________________________________________________


3 · Prepare the first meeting
3 · Preparar a primeira reunião
Who will do and supervise the work? Which law and forum can you cover? Who would handle the other market?
Quem executa e supervisiona o trabalho? Que lei e foro pode abranger? Quem tratará do outro mercado?
Can you describe a similar matter without naming the client? Which fact or document changed the advice?
Pode descrever um caso comparável sem identificar o cliente? Que facto ou documento alterou o conselho?
What will we receive after the first stage, by when and at what cost? Specify taxes, external counsel, spending limits and approval for extra work.
O que receberemos na primeira fase, quando e por quanto? Indique impostos, apoio externo, limites e aprovação de trabalho adicional.
After the call, record the agreed scope, exclusions, deadline owner, budget and next action in writing.
Registe por escrito âmbito, exclusões, responsável pelos prazos, orçamento e próxima ação.
Independent contact check
Confirmação independente do contacto
If an email or payment request looks unusual, call the practice on a number obtained independently. Compare the person, firm and domain. A real registration can be impersonated.
Perante um email ou pedido de pagamento invulgar, telefone para o escritório usando um número obtido separadamente. Confirme pessoa, sociedade e domínio. Uma inscrição verdadeira pode ser usurpada.
Compare two candidates on the same brief. A useful answer names a similar task, the missing evidence, who owns each jurisdiction and what it will cost to reach the first decision.
Apresente o mesmo resumo a dois candidatos. Uma resposta concreta identifica trabalho semelhante, provas em falta, responsáveis por jurisdição e o custo da primeira decisão.
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