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VOCABULÁRIO BÁSICO PARA FORMULAÇÃO DE METAS E AÇÕES
Características das metas:
desafiantes, para estimular os executores;
significado particular à organização, gerando comprometimento e motivação;
relevantes, importantes para o alcance dos objetivos;
claras, precisam evitar ambiguidades e todos devem entender;
específicas, metas genéricas não geram resultados observáveis, claros;
mensuráveis, precisam ser quantificadas por meio dos indicadores;
temporais, com prazo bem definido, contendo dia, mês e ano;
viáveis, precisam ser alcançáveis.

VERBOS APROPRIADOS PARA 
METAS

VERBOS INAPROPRIADOS PARA 
METAS

✔Adequar  –  Acomodar;  apropriar; 
proporcionar.

✔Adotar – Tornar para si; adquirir; utilizar.

✔Adquirir -  Alcançar; conseguir; obter.

✔Alimentar – Introduzir.

✔Ampliar – Tornar amplo ou maior; alargar; 
aumentar; Tornar extensivo a maior número 
de pessoas ou de coisas.

✔Aperfeiçoar -   Fazer  perfeito  ou  mais 
perfeito.

✔Aprovar  –  Dar  aprovação  a;  considerar 
bom; autorizar; ratificar; sancionar.

✔Atender – Servir; ter em vista; tomar em 
consideração.

✔Atualizar – Tornar atual; modernizar.

✔Capacitar –  Ensinar;  orientar;  tornar 

✔Acompanhar

✔Analisar

✔Apoiar

✔Articular

✔Discutir

✔Estimular  

✔Incentivar

✔Iniciar  

✔Operacionalizar

✔Planejar

✔Propor

✔Valorizar

✔Viabilizar



capaz.

✔Celebrar –  Executar  o  que  é  exigido; 
conferir validade; concluir.

✔Conceder – Dar; aceitar.

✔Concluir – Pôr fim a; terminar; acabar;

✔Coordenar –  Dispor  ou  classificar  em 
ordem;  harmonizar;  Dispor  ou  arranjar  na 
devida  ordem  ou  na  posição  própria 
relativa.

✔Construir –  Dar  estrutura  a;  edificar; 
fabricar; fazer construções.

✔Criar – Começar; originar; iniciar.

✔Definir – Determinar; fixar; demarcar.

✔Descentralizar  –  Afastar  do  centro;  Dar 
autonomia administrativa a.

✔Desenvolver –  Fazer  crescer;  produzir; 
aplicar; gerar; progredir.

✔Diversificar – Tornar diverso; fazer variar.

✔Elaborar –  Preparar;  organizar 
gradualmente.

✔Executar – Levar  a efeito; realizar; fazer; 
efetuar.

✔Firmar –  Ajustar;  contratar;  pactuar; 
assinar.

✔Fomentar – Promover o desenvolvimento 
ou progresso; Desenvolver.

✔Garantir – Responsabilizar-se por.

✔Gerenciar –  Ter  gerência  sobre; 
administrar; dirigir; gerenciar; regular.

✔Implantar – Estabelecer; fixar; introduzir.

✔Implementar – Executar; levar à  prática 
por meio de providências concretas; prover 

✔Proporcionar

✔Rever



de implementos.

✔Instituir – Criar; estabelecer; fundar

✔Legalizar –  Tornar  legal;  autenticar; 
legitimar.

✔Licitar –  Procedimento  administrativo 
formal  em  que  a  Administração  Pública 
convoca, mediante condições estabelecidas 
em  ato  próprio  (  edital  ou  convite  ), 
empresas interessadas na apresentação de 
propostas para o oferecimento  de bens e 
serviços.

✔Manter – Sustentar; cumprir; respeitar.

✔Mapear – Relacionar ou ligar um conjunto 
de itens de dados a outros.

✔Modernizar – Tornar moderno.

✔Normatizar – Estabelecer normas para.

✔Ofertar –  Apresentar;  dar  como  oferta; 
oferecer.

✔Organizar – Por em ordem aquilo que já 
existe;  Instituir  padrões ou métodos pelos 
quais  devemos  nos  orientar;  Traçar 
caminhos a serem seguidos.

✔Otimizar – Melhorar; aprimorar.

✔Padronizar – Servir de padrão ou modelo.

✔Participar – Ter ou tomar parte em.

✔Promover –  Dar  impulso  a;  favorecer  o 
progresso de; trabalhar a favor de; propor.

✔Realizar –  Tornar  real  ou  efetivo; 
concretizar;  dar existência concreta; fazer; 
efetuar;  cumprir;  Conseguir  atingir  um 
objetivo ou ideal.

✔Recuperar – Restaurar; readquirir.

✔Reduzir – Diminuir; restringir.

✔Reestruturar –  Dar  nova  estrutura  a; 



restabelecer; organizar de novo.

✔Regulamentar –  Estabelecer  um 
regulamento a; Regular.

✔Sistematizar  –  Relacionar  as  partes  de 
um todo; organizar as partes de um todo.


