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A IMPORTÂNCIA DA 
PREPARAÇÃO DA NEGOCIAÇÃO

abemos que muitos operadores do Direito, mesmo conhecedores 
das normas e das técnicas, sentem-se desconfortáveis e incertos 
sobre como negociar, e acreditam que o processo de negociação 
às vezes é mais estressante que um processo judicial, e então o 

resultado acaba sendo pior. Eles sabem como deve ser a negociação, mas 
podem se sentir inseguros, pressionados, ou podem concordar com algo pior 
do que deveriam, prejudicando os relacionamentos ao longo do caminho.  O 
diagnóstico é uma combinação de dois fatores: o despreparo sobre técnicas e 
estratégias e falta de planejamento. Qualquer que seja o tipo de negociação 
que se enfrente - desde um problema interno na família ou no escritório até 
negociações extremamente complexas envolvendo várias partes, a falta de 
preparação talvez seja a maior desvantagem. 

Mas por que os negociadores não estão preparados?  As pessoas 
assumem que “apenas falar” sobre um acordo durante uma audiência 

S

SEJA O MAIS 
PREPARADO NA MESA 

DE NEGOCIAÇÃO



7

ou reunião é de baixo risco, e em geral pensam que a preparação não é 
importante. Como sabem que ninguém pode ser forçado a um acordo, veem 
pouco risco em dizer: “Vamos ouvir o que o outro lado tem a dizer”.  Se 
gostam, podem aceitar um acordo. Se não gostam, podem ir embora. Ao 
longo dos anos, porém, vê-se que os riscos de estar despreparado são altos. 
Como saber se deve-se concordar, a menos que se tenha algum precedente 
ou outra referência para avaliar o acordo? Como saber se não se sai perdendo 
optando por um litígio? Talvez o mais importante de estar-se despreparado é 
entregar a iniciativa para o outro lado.  

Outro argumento comum é: “A preparação leva muito tempo”. A 
preparação leva tempo - mas provavelmente economiza mais tempo que 
num processo judicial. Um negociador bem preparado  pode restringir as 
questões a serem acordadas, formular opções importantes ou avaliar ofertas 
tentadoras com muito mais rapidez e sabedoria do que um negociador 
que não conhece o terreno.  Na verdade, deve-se gastar mais tempo se 
preparando do que na negociação cara a cara.  Certamente, alguns assuntos 
são triviais e não necessitam tanta preparação.  Outros, no entanto, envolvem 
altos riscos, vários problemas e talvez várias 
partes.  Nesses casos, uma preparação 
extensiva é imprescindível. Qualquer que O MAIOR ERRO DE 

ESTAR DESPREPARADO 
É ENTREGAR O OURO 
PARA A OUTRA PARTE.
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seja a situação, gastar tempo com a 
preparação provavelmente economizará 
tempo a longo prazo.

A terceira razão é que as pessoas não sabem como se preparar 
bem. Muitas pessoas se sentem preparadas por saberem o que querem 
e com o que se contentam.  Mas se a preparação consistir somente em 
criar uma lista de desejos – que é o que geralmente acontece – , com uma 
posição de reserva mínima, a única coisa que se estará pronto para fazer na 
negociação é declarar demandas fazendo uma “exposição de motivos” sem 
fazer concessões.  

A preparação posicional leva à negociação posicional. Ao focar 
apenas no que se quer obter, prepara-se para um tipo de negociação adversarial 
baseado no “ganha-perde”.  Mas esse tipo de preparação geralmente impede 
de encontrar soluções criativas que ampliam o “bolo” antes de dividi-lo ou 
de trabalhar lado a lado para resolver algum problema conjunto.  O preparo 
posicional é a maior fonte de estresse e ansiedade durante as negociações.  
Pode-se pensar que basta investir tempo e energia planejando as demandas 
e concessões. Mas a realidade é que um negociador posicional, mesmo que 
tenha pensado em quais posições tomar e quais concessões fazer, tem pouca 
base para decidir quando fazer uma concessão. Não fazer uma concessão no 
momento oportuno pode precipitar uma disputa sobre quem pode ser mais 
teimoso. Preparar apenas fazendo uma lista de demandas e concessões é 
preparação para uma negociação ruim.  

UTILIZE 70% DE SEU 
TEMPO NA PREPARAÇÃO E 
APENAS 30% NA REUNIÃO 

DA NEGOCIAÇÃO
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A experiência demonstra que a preparação se beneficia de uma 
abordagem sistemática.  É aí que entra este guia de como preparar qualquer 
negociação. Para estar bem preparado, pode-se utilizar uma lista de verificação 
para identificar as áreas em que a preparação provavelmente será mais útil e, em 
seguida, começar a trabalhar nelas.  Aqui  sugere-se um sistema que pode ser 
desenvolvido ou modificado de modo que funcione melhor para o negociador.  
Não existe uma maneira única de organizar ideias.  Procurou-se desenvolver 
ferramentas que ajudam as pessoas ocupadas a organizar e esclarecer seus 
pensamentos para uma negociação. O objetivo: um bom resultado numa 
negociação e um bom acordo. 

Para a finalidade a que se propõe, este e-book contém formulários, 
planilhas e tabelas de preparação de uma negociação. As tabelas exploram as 
diferentes competências e habilidades necessárias para uma negociação nos 
momentos da preparação e planejamento, do desenho das propostas e do efetivo 
fechamento do acordo. Nos formulários de preparação, exploram-se os interesses, 
as partes, as opções, as alternativas, os critérios objetivos, o comprometimento, o 
relacionamento e a comunicação entre as partes. E por fim, as tabelas de preparação 
de reação e argumentação para 
serem utilizados durante uma 
negociação auxiliam a comunicar 
adequadamente os interesses. 

PARA INICIAR A PREPARAÇÃO 
DE UMA NEGOCIAÇÃO, 

FAÇA UMA LISTA DAS SUAS 
PRIORIDADES E UMA LISTA DAS 

SUAS DIFICULDADES
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