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Ficha de equiparação
Compare as respostas escritas. “Não informado” vira uma pergunta; não vira zero.

CRITÉRIO PROPOSTA A PROPOSTA B

Canal e procedimento

Honorários: valor e moeda

Taxas e custos externos

Marco final: quando termina
o serviço

Retrabalho: quem paga e em
quais casos

Exclusões e entregas do
cliente

Quem contrata, quem
executa e quem recebe

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Duas propostas podem ter o mesmo honorário e cobrir coisas diferentes. Confira o canal e o marco final
antes de decidir pelo preço.

Mensagem: “Confirme por escrito os campos não informados, incluindo taxas, marco final e
retrabalho.”

2026.09.3 • Salve uma cópia após preencher. Para outra hipótese, use outra cópia.
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Orçamento do projeto
Use esta ficha com Nino-meu-orcamento.xlsx. Um cenário por cópia; uma moeda por cenário.

Moeda, cenário e período antes da mudança

Custos A + B e meses de pagamento, sem duplicar serviços

Recebimentos: valores e meses em que o dinheiro entra

Cauções: saída, devolução prevista e o que não está confirmado

Resultados: custo do ano / maior déficit acumulado

Reserva adicional / capital com reserva / próxima revisão

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Dois meses com saídas de 600 € e sem entradas: custo de 1.200 € e déficit acumulado de 1.200 €. Sem
cauções e sem reserva neste exemplo.

Capital mínimo = maior déficit acumulado. Reserva adicional é informada separadamente.

2026.09.3 • Salve uma cópia após preencher. Para outra hipótese, use outra cópia.
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Checklist de contrato e pagamento
Em cada linha, escreva: confirmado + onde está salvo, ou pendente + o que falta.

Quem vende, quem executa e quem recebe o pagamento

Canal, entregas, marco final e lista de exclusões

Honorários, taxas, moeda e vencimentos

Retrabalho, recusa, atraso e documento não localizado

Limites de gastos e autorização de extras

Cancelamento, reembolso e encerramento da relação

Versão da proposta, contrato e mensagens relevantes

Cópias dos documentos enviados e recibo após o pagamento

EXEMPLO ILUSTRATIVO

Exemplo: “Taxas: pendente; proposta não informa se estão incluídas.” Próximo passo: pedir o
detalhamento antes de tratar o valor como total.

Mensagem: “Falta confirmar o item abaixo. Envie a condição e a versão atualizada antes do
pagamento.”

2026.09.3 • Salve uma cópia após preencher. Para outra hipótese, use outra cópia.
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