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SISTEMA SMART

A metodologia SMART foi criada em 1981, nos Estados Unidos, e descrita pela primeira vez no artigo “There’s a S.M.A.R.T.
Way to Write Management’s Goals and Objectives” (“Existe um caminho inteligente para escrever os objetivos e metas
da administra¢do”), escrito por um consultor que atuava como Diretor da Washington Water Power.

Em inglés, smart significa inteligéncia, rapidez, esperteza. A expressdo “smart person” designa alguém agil e perspicaz —
exatamente o que essa metodologia propde: auxiliar na definicao de objetivos e metas de forma clara, pratica, realista e
eficaz.

O método SMART assegura que o0s objetivos sejam: Especificos (Specific), Mensurdveis (Measurable), Atingiveis
(Achievable), Relevantes (Relevant) e Temporais (Time-bound).

Este manual tem como finalidade orientar a definicdo, registro, monitoramento e avaliacdo de metas organizacionais,
garantindo clareza, objetividade e eficiéncia.

METAS ESPECIFICAS: devem ser claras e detalhadas, respondendo as perguntas o qué, guem, onde, quando e por
qué.

METAS MENSURAVEIS: precisam de indicadores que permitam acompanhar o progresso e verificar o alcance.

METAS ATINGIVEIS: devem ser realistas, considerando os recursos disponiveis e a capacidade da equipe.

METAS RELEVANTES: precisam estar alinhadas aos objetivos maiores da organizacao ou do individuo.

METAS TEMPORAIS: devem ter prazos definidos, criando foco e senso de urgéncia. PASSO A PASSO:

Passo a Passo para Definicdo de Metas SMART:

Defina o objetivo geral — alinhado ao propdsito da unidade organizacional ou individuo.
Especifique o que deve ser alcancado — detalhe claramente a meta.

Estabelega critérios de mensuracdo — defina como medir progresso e sucesso.

Garanta que seja alcangavel — avalie recursos, tempo e capacidades.

Verifique a relevancia — assegure alinhamento estratégico.

Determine o prazo — fixe datas de inicio e conclusao.

Elabore um plano de a¢do —inclua etapas, responsaveis e recursos.

Monitore e avalie — acompanhe o progresso e ajuste quando necessario.
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Defina indicadores de desempenho — mensure de forma objetiva os resultados.
10. Comunique e envolva a equipe — garanta alinhamento e colaboracgao.
11. Revise regularmente — confirme se a meta continua atual, viavel e relevante.
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SMART SGSUS

Campo Descrigdo / Orientagdo Preenchimento Exemplo
Unidade Organizacional Nome da unidade responsdvel pela meta. ;Zzz)icra:g;abﬁizr:\(lj:(;s;:entabiIidade €
Categoria Tipo de meta (estratégica, operacional, Ambiental

social, ambiental etc.).

- . . . o
Meta Especifica Descricdo clara e objetiva do que se deseja Reduzir em 20% o consumo de papel em 12

alcancar. meses
Tipo de Meta Quantitativa, qualitativa, tempo, etc. Quantitativa
Progresso Percentual ou estagio atual. 50% concluido
Inicio Data de inicio da execuc¢do da meta. 01/01/2025
Conclusio Data prevista ou realizada de conclusdo.  31/12/2025

A e . a Redugdo de custos e impacto ambiental

Relevancia Justificativa da importancia da meta. iy
positivo

Humanos, financeiros, tecnoldgicos ou Equipe de Tl, verba para campanhas, software

Recursos .. . .
materiais. de assinatura digital

1. Implantar sistema digital
Plano de Ac¢do Etapas praticas para alcangar a meta. 2. Campanha de conscientizagdo
3. Monitoramento mensal

Estabelecido por Responsavel pela definicdo da meta. Diretor da Unidade
Atribuido a Pessoa ou equipe encarregada. Coordenador Administrativo
Unidade de Medicdo Indicador ou métrica utilizada. Kg de papel consumido

Como serd medido o

indicador? Forma objetiva de monitoramento. Relatérios mensais de compras de papel

Problemas encontrados / - . o A .
Dificuldades, riscos ou pontos de atencdo. Resisténcia de alguns servidores

Observacoes
Resultado dos Indicadores  Resultado final obtido. Redugado de 18%
. o - . . Meta quase atingida, economia significativa
Considerac6es Finais Anilise conclusiva sobre o alcance da meta. 9 & &
alcancada
Observagoes:

CATEGORIA: categoriza o servico dentro da estrutura da SGSUS, conforme a drea da meta.
Pode ser: Ajuste, Area de Acessibilidade, Area Ambiental, Area de Cidadania, Area Social, Pericia, Servico Administrativo,
Estruturacdo Interna ou Gestao.

TIPO DE META: categoriza definida como um critério de classificagdo das metas segundo sua natureza e a forma de
mensuragdao ou acompanhamento. Pode ser: Meta baseada em tempo, Meta baseada em desempenho, Meta
guantitativa, Meta qualitativa, Meta orientada a resultado, Meta orientada ao processo.

1. Meta baseada em tempo

Definicdo: Estabelece um prazo especifico para ser cumprida.
Objetivo: Dar foco ao cumprimento dentro de um limite temporal.
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Exemplo: "Concluir a digitalizacdo de 100% dos processos fisicos até dezembro de 2025."

2. Meta baseada em desempenho
Definicdo: Relaciona-se ao nivel de qualidade, eficiéncia ou produtividade esperado.
Objetivo: Melhorar a performance em determinada atividade.
Exemplo: "Aumentar em 15% a satisfacdo dos usuarios das feiras de servicos em relagdo ao ano anterior."

3. Meta quantitativa

Definicdo: Utiliza nimeros, indicadores ou métricas mensuraveis.
Objetivo: Facilitar o acompanhamento por dados objetivos.
Exemplo: "Reduzir o consumo de energia elétrica em 10% no prédio administrativo."

4. Meta qualitativa

Definicdo: Focada em aspectos subjetivos, percep¢oes, padroes de qualidade ou mudangas comportamentais.
Objetivo: Melhorar aspectos ndo diretamente numéricos, mas relevantes para a organizagao.
Exemplo: "Fortalecer a cultura de inclusdo social entre os colaboradores."

5. Meta orientada a resultado

Definicdo: Direcionada ao impacto final ou objetivo maior alcancado.

Objetivo: Avaliar o efeito da acdo e ndo apenas o esforco realizado.

Exemplo: "Garantir que 80% dos participantes das oficinas saiam com capacitagdo basica para o mercado
de trabalho."

6. Meta orientada ao processo

Defini¢do: Centrada nas etapas, atividades e procedimentos que levam ao alcance do resultado.
Objetivo: Garantir que o método seja corretamente aplicado.

Exemplo: "Realizar reunides de acompanhamento quinzenais para monitorar a execugao das campanhas
solidarias."

Resumo pratico:
Tempo: foca no prazo.

Desempenho: foca na qualidade/eficiéncia.
Quantitativa: foca em numeros.

Qualitativa: foca em percepgdes e qualidade subjetiva.
Resultado: foca no impacto final.

Processo: foca nas etapas executadas.

UNIDADE DE MEDIGAO:
Indicador ou métrica utilizada. Pode ser valores em: Unidades, Percentual, Quantidade de eventos, Dias, Semanas,Meses
Anos, Reais, Kg, litros, metros, m?, m3, KWh ou outros valores relevantes a meta.
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