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CHECKLIST:
Roteiro de Planejamento da Negociacao em Compras

“A pior coisa que alguém pode fazer
quando discute um negocio é mostrar-
se despreparado para fecha-lo. O outro

: ﬁ sujeito sente o cheiro de sangue, e ai a
w pessoa estard liguidada. ”
—— DONALD TRUMP

POR QUE COMETEMOS ERROS BANAIS NA NEGOCIACAO?

Qualquer tipo de negociacdo que estejamos enfrentando, simples ou complexa, a falta de preparacdo representa talvez nossa mais séria deficiéncia.
Negociac¢des corriqueiras podem até ser conduzidas de forma automatizada ou mesmo sem um planejamento rigoroso.

Porém, falhar na preparagdao em situagGes onde as decisGes sdao importantes e estratégicas pode representar um erro insuportavel na negociagao.

Por isso, uma das mais poderosas ferramentas que podemos utilizar para nos ajudar a obter bons resultados na negociacao é preparar-se mais efetivamente.
Portanto, ndo confie na inspiracdo: prepare-se, prepare-se, prepare-se (improvisar é suicidio).

POR QUE O “EXCESSO DE CONFIANCA” PODE CAUSAR A NEGLIGENCIA NO PLANEJAMENTO?

Em sua autoimagem idealizada as pessoas tendem a ignorar ou minimizar a possibilidade de ocorréncias aleatdrias ou incontroldveis que possam impedir o
avanc¢o em direcao a uma meta.

Por isso, algumas vezes, pensamos que a preparagao ndo é importante.

QUAIS SAO AS CONSEQUENCIAS DA FALTA DE PREPARACAO PARA O COMPRADOR?

Sua posicado fica vulnerdvel, as surpresas sdo sempre desagraddveis, as argumentacoes apresentadas pelos fornecedores provocam impactos desastrosos
(porque se constituem em algo que ndo foi previamente estudado) e as perdas, frequentemente, tornam-se irrecuperaveis.

A falta da preparacdo para a negociacdo representa uma falta de zelo profissional e evidencia um comportamento irresponsavel, pois, sem estar preparado
adequadamente, o comprador pode cometer erros inaceitdveis e ainda prejudicar sua imagem pessoal e profissional.

Veja o roteiro do planejamento da negociac¢do a seguir e avalie se vocé esta conduzindo suas negocia¢des importantes de forma estruturada, mais consciente
e melhor preparada.



ROTEIRO DO PLANEJAMENTO DA NEGOCIACAO
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e Preparacdo e Distribuicdo de valor o Aprendizado
e Criacdo de valor e Relacionamento ¢ Monitoramento
e Métrica de controle

ANTES DA NEGOCIACAO
I




12) PREPARACAO

1.1) Invista no “sistema de inteligéncia” para andlise do contexto

Qual é a situagao presente, a estratégia geral, as forgas e as fraquezas do seu fornecedor?

Qual é sua importancia (como cliente) para a empresa fornecedora? Quanto vocé representa nas vendas dela (em termos de volume e de lucrativi-
dade)?

Qual é sua importancia para o ‘vendedor’ do fornecedor (seja ele um funciondrio ou representante autébnomo) para verificar até que ponto ele pode

ser um aliado importante para vocé.

Qual é a tendéncia de precos, da atividade econémica, dos aspectos politicos?

1.2) Qualifique as partes

Qual é seu estilo interpessoal dominante? E o do outro negociador?

Quais sao seus pontos fortes que vocé deve usar para sensibilizar o outro?

Como vocé reage em situacdes de pressao?

Como ele se comportou nas outras negocia¢des (experiéncia anterior)?

Quais pessoas (do seu lado) serdo afetadas pelo resultado da negociacdo?

Quais pessoas (relativas ao outro negociador) vocé acha que serdo afetadas pelo resultado da negociacdo?




1.3) Identifique os interesses das partes

O que vocé gostaria de obter?

Se vocé fosse o outro negociador, o que gostaria de obter ou evitar?

Quais sao os temores dos outros (terceiros) que serdo significativamente afetados pelo resultado da negocia¢do?

1.4) Crie opgoes criativas

Tenha como objetivo atender seus interesses e os dele também

Invista na geracao e aperfeicoamento de opcdes (ideias) atraentes

1.5) Valide e transforme as opgdes em alternativas reais

Valide essas suas op¢oes (ideias) para torna-las alternativas reais

Escreva os passos concretos (agdes) que vocé dard para enriquecer e validar sua melhor alternativa ANTES de se dirigir para a negociacao.

Qual é a sua melhor alternativa, além da qual é preferivel ndo negociar?

Quais sao as possiveis alternativas para satisfazer os interesses dele: prds e contras

O que vocé faria se fosse ele? Quais alternativas seriam melhores para ele?

O que vocé deve fazer, de uma forma legitima, para tornar menos atraente a “melhor alternativa” dele?

¢ Tornando-a dificil de obter? Como?

¢ Influenciando a percepgao dele de quanto a melhor alternativa dele é onerosa ou insensata? Como?



22) CRIACAO DE “VALOR”

2.1 Valorize as diferengas

Combine recursos similares para construir valor

Combine recursos diferentes para produzir valor

2.2) Identifique as probabilidades de ocorréncia de impasses e as estratégias para superd-los

(argumentos, fatos, dados, fontes de referéncia, provas, mecanismos de persuasao).

Imagine solugdes criativas para divergéncias.

Liste todos os itens que vocé NAO estd preparado para negociar.

2.3) Estabeleca as bases para oferecer concessoes

Estabeleca uma lista de concessdo e dimensione o custo delas. Verifigue também quanto podem “valer” para o outro

Estude as quantidades e os precos, e defina seu espago (seus limites) para negociar, reservando acessdrios para permuta.

Liste todos os itens que vocé esta preparado para negociar (vocé deve usa-los como alternativas de barganha durante as negociacdes)

Determine quais concessdes vocé gostaria de obter do outro lado como contrapartida?




DURANTE A NEGOCIACAO

12) DISTRIBUICAO DE VALOR

1.1) Comunique-se adequadamente

Crie um clima de boa vontade e de relagdao de confianga

Proponha uma agenda de procedimentos para a reunido




1.2) Apresente as condicbes de sua proposta

Abra com sua mais “alta” (mas defensavel) proposta, lembrando que vocé objetiva um acordo e ndo um impasse

Tenha um comportamento mais ouvinte

Procure perceber o ponto de vista dele

Solicite explanacdes para os itens que vocé nao concordar

1.3) Invente sem se comprometer

Pergunte por que?

Pergunte por que ndo?

Pergunte E, se...?

¢ E se fizéssemos assim?

e E se vocé estivesse no meu lugar, como agiria?

Utilize perguntas “abertas”

1.4) Supere os impasses

Ofereca opcGes, reestruturando seu “pacote” de forma diferente para integrar pontos de comum acordo

Solicite ideias a ele.

Envolva o outro na solucdo (ele é o herdi).

Deixe uma “saida honrosa” para ele.




1.5) Legitime seus argumentos

Explore o sentimento de justica

Use fontes neutras como referéncia

Construa uma reputacdo (credibilidade)

22) RELACIONAMENTO

2.1) Suspenda as criticas e julgamentos, controlando suas emogdes e sentimentos

Separe as “pessoas” dos “problemas” (esqueca os “rétulos” e isole a questao)

Controle seu emocional

Oucga com respeito e atengao

Concentre-se no “prémio”

2.2) Preserve o relacionamento

Um bom relacionamento entre as pessoas ndo ocorre por acaso: tem que ser construido! Separe as questdes de “relacionamento” e de “substancia” da nego-
ciacao

Aspectos relativos a “esséncia da negocia¢dao”:

e Criar opcOes e estabelecer alternativas
e dentificar interesses mutuos a atender
e Legitimar seus interesses e argumentos

e Buscar acordos mutuamente vantajosos



Aspectos ligados ao “relacionamento entre os negociadores”:

e Comunicar-se adequadamente

e Construir a relacdo de confianca

e Controlar as emoc¢des ou sentimentos (Mesmo que o outro lado ofere¢a ou ndo a reciprocidade)

32) METRICAS DE CONTROLE
3.1) Elabore um acordo duradouro

A qualidade do resultado da negociacdo é também medido pela qualidade das promessas que sdo feitas. Ndo é preciso agir com desconfianca, aja indepen-
dentemente da confianga:

elabore o acordo de maneira a minimizar seus riscos

e crie um procedimentos para solucdao de desavencas.

Evite

Desconsiderar futuras alteragdes nos acordos.

Assumir que todos estdo cientes dos objetivos da reunido.

Falhar na determinacdo das acOes posteriores necessarias para alcancar o resultado acordado.




3.2 Defina métricas e indicadores para o monitoramento do acordo

Especifique mecanismos para lidar com “surpresas previsiveis”

Desenhe normas autoaplicaveis para implementacdo do acordo

3.3) Consolide o compromisso O vinculo das palavras é muito ténue para garantir o cumprimento de uma promessa.

Certifique que todos os acordos alcancados estao claros e perfeitamente entendidos por ambas as partes.

Registre (formalize) todas as condicdes acordadas e ajustadas durante a negociagao.




APOS A NEGOCIACAO

12) APRENDIZADO

Procure aprender com cada negociacdo. Aprendendo com os erros cometidos, vocé evitard comete-los novamente e assim, sucessivamente, até atingir a ex-
celéncia.

O que aconteceu?

Como aconteceu?

O que deu certo?

O que deu errado?




O que me surpreendeu?
O que posso fazer para melhorar?

Por qué?

32) MONITORAMENTO

Acompanhe o cumprimento das condi¢des acordadas

Continue trabalhando para melhorar o relacionamento
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