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LEGENDA

ÍCONES 

Prezado(a) aluno(a),
Ao longo dos seus estudos, você encontrará alguns ícones na coluna lateral do mate-
rial didático. A presença desses ícones o(a) ajudará a compreender melhor o conteúdo 
abordado e a fazer os exercícios propostos. Conheça os ícones logo abaixo:

Saiba mais
Esse ícone apontará para informações complementares sobre o assunto que 
você está estudando. Serão curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarão a fixar o conteúdo estudado.

Importante
O conteúdo indicado com esse ícone tem bastante importância para seus es-
tudos. Leia com atenção e, tendo dúvida, pergunte ao seu tutor. 

Dicas
Esse ícone apresenta dicas de estudo.

Exercícios 
Toda vez que você vir o ícone de exercícios, responda às questões propostas. 

Exercícios 
Ao final das lições, você deverá responder aos exercícios no seu livro. 

Bons estudos!
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1.1 Negociação como instrumento para obter um acordo
Negociar faz parte do dia a dia de qualquer pessoa. Assim, é importante que deixe para trás o 

conceito de que negociação é somente para sindicatos, empresas, vendedores e comerciantes.

Na realidade, você deve ter consciência de que negocia o tempo todo, desde que nasceu: com 
sua mãe, pai, irmãos, na escola, com a namorada ou namorado, no emprego, etc. 

Outro pensamento errado sobre negociação é aquele em que uma pessoa ou organização im-
põe sua decisão, suas condições, e conclui um negócio levando vantagem sobre a outra. Se você en-
tendeu bem, vai chegar à conclusão de que o primeiro elemento de uma negociação é a existência 
de duas ou mais partes com um interesse comum ou não. Essas partes se encontram para apresentar 
propostas com o objetivo de obter um acordo. Diante disso, você acrescenta o segundo elemento de 
uma negociação, que é o acordo. Mas fazer um acordo não é fácil, pois para que este aconteça é pre-
ciso superar conflitos ou divergências entre os negociadores. 

Assim, você pode acrescentar o terceiro elemento da negociação, que são as relações interpessoais. 

Então, vamos conceituar negociação?

1.2 Negociação
“Processo que envolve uma ou mais partes com interesses comuns ou antagônicos, que se en-

contram para confrontar e discutir propostas explícitas com o objetivo de alcançar um acordo.” Vamos 
dar um exemplo de interesses comuns e antagônicos: um exemplo de interesses comuns é quando 
dois herdeiros querem um mesmo terreno. Interesses antagônicos é quando uma pessoa quer vender 
um carro e a outra quer comprá-lo. Em ambos os casos deve haver negociação. 

Convém agora observar o quarto e o quinto elemento de uma negociação, os quais foram inse-
ridos no conceito: Processo e Propostas Explícitas. As propostas apresentadas tanto de uma das partes 
quanto de outra devem ser claras, objetivas e verdadeiras para que possam ser analisadas antes de se 
tomar a decisão final da negociação. 

1 CONCEITO DE NEGOCIACÃO
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1.3 Negociação como arte
Em qualquer arte, quanto mais você exercita, mais se torna habilidoso. É como tocar música em 

um instrumento musical. Na negociação não é diferente. Quanto mais você negociar, adquirirá maio-
res competências e facilidade para chegar ao compromisso final satisfatório.

1.4 Ingredientes da arte de negociar
Existem sete ingredientes para uma receita universal de negociação. Essa receita serve tanto para 

duas pessoas que vão negociar um carro, a compra e a venda de um apartamento, quanto para a fusão 
de duas empresas ou um tratado de paz entre dois países. 

Esses ingredientes são: 

•	 Comunicação eficaz.

•	 Bom relacionamento.

•	 Descobrir o interesse da outra parte.

•	 Demonstrar à outra parte que está sendo trata-
da com justiça.

•	 Elaborar as diversas alternativas possíveis.

•	 Definir as melhores opções para o acordo.

•	 Chegar ao compromisso final.

Vamos detalhar cada um desses ingredientes?

Comunicação eficaz 

Habilidade de se expressar com clareza, objetividade e segurança, não deixando dúvidas so-
bre a mensagem.

Bom relacionamento 

Habilidade para tratar as pessoas com respeito, colaboração e compromisso.

Descobrir o interesse da outra parte 

Habilidade de observar o que esta realmente quer.

Demonstrar à outra parte que está sendo tratada com justiça 

Comportamento ético de honestidade junto à outra parte.

Elaborar as diversas alternativas possíveis 

Competência para transformar as informações em propostas viáveis de opções para o acordo final. 

Definir as opções para o acordo 

Capacidade de análise de cada opção indicando fatores positivos e negativos para a escolha final.
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Chegar ao compromisso final 

Momento em que as duas partes acordam sobre a melhor opção e concluem a negociação.

Negociação da arte que se aprende e se aprimora

Com o conhecimento de técnicas e a prática para o desenvolvimento de habilidades, é possível 
obter uma negociação perfeita. Como artista, o negociador resolve os conflitos de forma cooperativa, 
produzindo ótimos resultados para todos: 

•	 Ele usa sua comunicação natural. 

•	 Prepara-se muito, antes e durante a negociação. 

•	 Usa suas habilidades de percepção para entender melhor os estilos de negociação dos outros. 

•	 Negocia com princípios éticos. 

•	 É exímio em saber ouvir. 

•	 Concentra-se no que há por trás das posições e interesses. 

•	 Cria opções de ganhos mútuos. 

•	 Utiliza-se de critérios ou padrões pesquisados e objetivos para gerar confiança e eliminar dú-
vidas e receios. 

•	 É flexível e criativo quanto às propostas. 

•	 Lida com as objeções de forma clara e transparente.

•	 Cumpre sempre o que foi acordado. 

•	 Investiga o grau de satisfação da outra parte. 

•	 É ético, porque só pensa em fazer o bem para o outro. 

•	 É excelente como negociador porque acredita no que está dizendo e fazendo. 

Vejamos mais dois conceitos, com a certeza de que negociação é uma arte.

Exímio: 
quem 
demonstra 
muita qua-
lidade no 
que faz.

Mútuos: 
que se faz 
reciproca-
mente entre 
duas ou 
mais pesso-
as ou coisas; 
recíproco.
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Exercícios

Questão 01 – Tendo como referência a lição apresentada sobre o conceito de negocia-
ção, assinale as alternativas corretas.

a)	 Negociação é um processo para obter lucros quando cada uma das partes mantém 
suas informações reservadas para que a outra não tome conhecimento de seus objetivos.

b)	Negociação é um processo de troca de informações em que as partes trabalham para 
concordar sobre o que cada uma deve dar e receber em uma transação.

c)	 Negociação é um processo que envolve uma ou mais partes com interesses comuns 
ou antagônicos, que se encontram para confrontar e discutir propostas explícitas com o 
objetivo de alcançar um acordo.

Questão 02 – Existem sete ingredientes para que se possa realizar uma ótima negocia-
ção. Assinale aquele ingrediente que não pode fazer parte de uma negociação:

a)	 comunicação eficaz;

b)	bom relacionamento;

c)	 elaborar uma alternativa para a tomada de decisão;

d)	descobrir o interesse da outra parte;

e)	 demonstrar à outra parte que está sendo tratada com justiça;

f )	 elaborar as diversas alternativas possíveis;

g)	definir as melhores opções para o acordo;

h)	chegar ao compromisso final.

Questão 03 – Assinale a alternativa que não define o negociador como artista. 

a)	 Resolver os conflitos de forma cooperativa.

b)	Não se preparar antes e durante a negociação.

c)	 Lidar com as objeções de forma clara e transparente.

d)	Ser exímio em saber ouvir.

Questão 04 – Assinale a alternativa verdadeira. 

a)	 Negociar faz parte do dia a dia de qualquer pessoa.

b)	Negociação é somente para sindicatos, empresas, vendedores e comerciantes.

Questão 05 – Leia o conceito a seguir e assinale a alternativa correta: 

“Uma pessoa ou organização impõe sua decisão, suas condições e conclui um negócio 
levando vantagem sobre a outra”. 

a)	 Conceito correto sobre negociação.

b)	Conceito aceitável em negociação.

Parabéns, 
você 
finalizou 
esta 
lição!

Agora 
respon-
da  às 
questões 
ao lado.
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c)	 Conceito incorreto em negociação.

d)	Todas as alternativas estão corretas.

Questão 06 – Assinale a alternativa verdadeira: 

a)	 negociar é um processo de entendimento entre as partes;

b)	negociar é um ato de obter lucros nos negócios.

Questão 07 – Assinale a alternativa que define o negociador como pessoa honesta.

a)	 Tem o princípio de levar vantagem em tudo.

b)	Acredita que negociar é só para ganhar lucros.

c)	 Pensa que negociação é uma competição.

d)	É ético, porque só pensa em fazer o bem para o outro. 

Questão 08 – Assinale a alternativa verdadeira. 

a)	 O negociador habilidoso utiliza-se de critérios ou padrões pesquisados e objetivos 
para gerar confiança e eliminar dúvidas e receios.

b)	O negociador habilidoso não necessita de pesquisar dados pois sua palavra é sufi-
ciente para gerar confiança e eliminar dúvidas e receios.

Questão 09 – Assinale a afirmativa correta:

Quando se afirma que é preciso superar conflitos ou divergências entre os negociadores 
estamos falando de:

a)	 barganha;

b)	relações interpessoais;

c)	 processo decisório;

d)	tomada de decisão.

Questão 10 – Assinale a alternativa falsa:

a)	 um processo de troca de informações entre as partes facilita os resultados da negociação;

b)	um processo de troca de informações entre as partes não interfere nos resultados 
da negociação.
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