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INTRODUGAO
Por que comecgdar agora

PASSO 01
Defina o objetivo e os publicos

PASSO 02
Mapeie as informagoes e os responsaveis

PASSO 03
Monte a estrutura antes de ter os textos

PASSO 04
Monte o cronograma de tras para frente

PASSO 05
Prepare o briefing do projeto

ATENGCAO
5 armadilhas que atrasam o relatério

ENCERRAMENTO
Onde a Farol entra

GUIA PRATICO - RELATORIO ANUAL
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INTRODUGCAO

O relatorio fala do ano
infeiro.
A correria costuma ficar

para a rela final.

O relatério anual € um dos principais
instrumentos de prestagcdo de contas e de
comunicacdo institucional. E nele que a
organizac@o mostra o que fez, o que alcangou e
para onde vai. Ele merece mais do que as
Gltimas semanas antes do prazo.

A boa noticia é que boa parte do trabalho ndo
depende dos resultados fechados. Objetivo,
publico, estrutura, fontes, responsadveis,
cronograma e fornecedores podem ser
definidos agora, antes do fechamento. Este
guia reline cinco passos para comegar com
anfecedéncia e as armadilhas mais comuns do
processo.

EM MUITAS ORGANIZAGCOES, O ROTEIRO SE REPETE

1 2 3 4

As
Os numeros As aprovagoes
fecham informacoes acontecem
depois do das dreas O texto é em cima da
fim do chegam aos escrito as O design fica data de
exercicio poucos pressas espremido entrega

Este guia reline 5 passos para quebrar esse ciclo e 5 armadilhas que
costumam atrasar o relatorio.
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POR QUE COMECAR AGORA?

Mesées.

E o prazo para uma cooperativa levar as contas &
assembleia depois do fim do exercicio. Nas
sociedades anénimas, sdo 4.

LEI N° 5.764/1971, ART. 44
LEI N° 6.404/1976, ART. 132

MES 1

Fechamento dos O que sobra para escrever, diagramar, revisar e

ndmeros aprovar
Fim do exercicio Assembleia Assembleia
o relogio comega Cooperativas Sociedades anénimas

Boa parte do trabalho o depende dos
numeros fechados.

PODE COMECAR AGORA DEPENDE DO FECHAMENTO

< Objetivo «/ Responsaveis Resultados financeiros

«/ Publico «/ Cronograma Indicadores do exercicio
< Estrutura  Fornecedores Textos sobre o

desempenho
< Fontes

POR QUE COMECAR AGORA




PASSO 01

Defina o oDjelivo ekqs.
publicos do relatério

Antes de pensar em formato ou reunir dados, defina qual serd a funcdo do relatério. Essa
decis@o orienta tudo o que vem depois: a sele¢cdo das informagdes, a linguagem e a forma de

apresentar os resultados.

TR (T S ®

3l

Prestar contas Apresentar Demonstrar a Registrar a Mostrar o
resultados governanga trajetéria do impacto na
ano sociedade

Checklist: comece respondendo

O Qual é a principal finalidade do relatério?

D Quem sdo os publicos prioritdrios?

O O que cada publico precisa encontrar no documento?
O O relatério serd digital, impresso ou nos dois formatos?

O Existem exigéncias legais, estatutdrias ou regulatérias a considerar?

05 PASSO 01 - OBJETIVO E PUBLICOS



PASSO 01 - PUBLICOS

Um documento, muilos leitores.

Na prdtica, o mesmo relatério é lido por publicos muito diferentes, e cada um

procura uma coisa. Definir isso no inicio orienta o que entra, como entra e onde

entfra.

o1

Conselhos

Governanga, riscos e decisdes
estratégicas

04
Colaboradores

Pessoas, cultura e conquistas do
ano

07
Comunidade

Impacto social e ambiental

02

Associados e
cooperados

Resultados, beneficios e prestagdo
de contas

05
Clientes

Servicos, qualidade e
compromissos

o8

Imprensa
Fatos, nimeros e boas historias

03

Investidores

Desempenho financeiro e
perspectivas

06
Parceiros

Projetos conjuntos e solidez da
organizagdo

09

Orgdos reguladores
Conformidade e fransparéncia

DICA FAROL

E quanto do texto de uma pdgina
as pessods costumam ler, em
média. O restante & escaneado.

o 20% lido

80% escaneado

Fonte: Nielsen Norman Group, “How Little Do Users Read?”

Quem |é o relatério em dez minutos e quem o analisa em detalhe precisam ser bem
aftendidos pelo mesmo material. Destaques, resumos e infograficos ajudam a conciliar

essas leituras.

PASSO 01 - OBJETIVO E PUBLICOS
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PASSO 02

Mapeie as informacoes e \
oS responsaveis

O maior gargalo de um relatério anual
raramente € escrever. E conseguir as

informacdes de vérias areas, 1o formato cerio e
no prazo.

Lideranca, conselho e diretoria
Decisoes, realizagdes, prioridades e
mensagem da lideranga

Relacionamento
Acdes com clientes, associados, cooperados
Ou parceiros

Comunicagdo e Marketing

Campanhas, acdes institucionais e presenca
na midia

Sustentabilidade e responsabilidade
social

Projetos, investimentos e impactos

© ®© 0 O

As dreas variam conforme o setfor, o porte e a esfrutura de cada organizagéo.
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Financeiro e contabilidade

Resultados econdmico-financeiros, balango e
indicadores

Gestdo de Pessoas

Colaboradores, desenvolvimento e programas
internos

Governanga e compliance
Estrutura, préticas, compromissos e
pareceres

Areas de negécio e operagdo
Resultados, servigos, projetos e indicadores
de desempenho

PASSO 02 - INFORMAGOES E RESPONSAVEIS



PASSO 02 - ORGANIZAGCAO

Antes de disparar pedidos, monle o
mapa.

Quem fornece O qué Quem valida Até quando

Um ponto focal em cada Documentos, indicadores Quem confere cada dado Um prazo de envio claro
drea, com nome e e imagens, no formato antes de ele enfrar no para cada item.
contato. combinado. fexto.

Status dos pedidos exemplo de acompanhamento com 32 itens

12 validados 11 recebidos 9 solicitados

Conferidos pelo responsavel e prontos para  Chegaram e aguardam conferéncia Pedido enviado, com prazo e
o texto formato

Checklist de organizacio preA FAROL

Centralize os pedidos em uma

Identificar as dreas que fornecerdo planilha compartilhada com o

informacées. status de cada item (solicitado,
recebido, validado). Isso evita

Definir um ponto focal em cada drea. cobrangas perdidas em e-mails e

versdes duplicadas.
Listar documentos, indicadores e

imagens necessarios.

Estabelecer prazos de envio.

OO0 00O O

Definir quem confere e valida cada
dado.

PASSO 02 - INFORMAGOES E RESPONSAVEIS 08



PASSO 03

Monte a
de ter os textos

O sumdrrio preliminar € o mapa do relatério. Ele orienta o levantamento das informagdes, mostra
lacunas e define a sequéncia dos resultados. Ndo é preciso ter nenhum texto pronto para comecgar.

Mensagem da lideranca e destaques do ano
Contexto do periodo e principais conquistas

Quem somos
Historia, dreas de atuagdo, propdsito e nimeros da organizagdo

Resultados e desempenho
Indicadores, realizagdes e projetos do exercicio

Pessoas e relacionamento
Iniciativas com colaboradores, clientes, associados e demais publicos

Governanga e gestdo
Estrutura de governanga, préticas de gestdo e prestagdo de contas

Impacto e sustentabilidade
Acdes socioambientais e iniciativas com a comunidade, quando aplicaveis

Perspectivas
Desafios, prioridades e compromissos para o proximo ciclo

Sugestdo de partida: a estrutura definitiva deve refletir a realidade da organizagdo e as exigéncias aplicaveis.

o
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PASSO 03 - INDICADORES

NUmeros isolados dizem pouco.

familias atendidas

NUMERO COM CONTEXTO -

EXEMPLO ILUSTRATIVO

1.240 +18% ante 2025

familias atendidas pelo programa, o maior niimero em cinco

anos.

o1

02

Comparacgdo Contexto

Mostre a evolug¢do ante o ano anterior

ou uma meta. importa.

Checklist editorial

o 0O 0o 0o o

Analisar o relatério anterior: o que
funcionou e o que pode melhorar.

Definir os capifulos da nova edigéo.

Relacionar os contelidos previstos para
cada sec¢do.

Apontar informacgdes que exigir@o
apuragdo ou entrevistas.

Escolher os indicadores que merecem
destaque visual.

Planejar fotos, graficos e infograficos
desde ja.

PASSO 03 - ESTRUTURA

Explique por que aquele indicador

03

Histoéria real

Sempre que possivel, apresente quem
estd por trds do dado.

DICA FAROL

Um indicador ganha forca
quando vem acompanhado
de comparacgdo (anfe o ano
anterior), contexto (por que
importa) e, sempre que
possivel, de uma histoéria
real por trds dele.
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PASSO 04

Monte o cronograma

Parta da data em que o relatério precisa estar pronto e volte no calenddrio. Assim fica claro quando
cada drea precisa entregar e quanto tempo sobra para escrever, diagramar e aprovar.

5 MESES 4 MESES 3 MESES 2 MESES 1 MES MES DA
ANTES ANTES ANTES ANTES ANTES ENTREGA

Planejamento
objetivo, publicos, sumdrio,
responsdveis, fornecedores

Levantamento
projetos, histérias, fotos,
enfrevistas

Fechamento e redacdo
nUmeros, indicadores e tfextos

Projeto grdfico
diagramagdo e infograficos

Revisdes e aprovacoes
validagdo dos dados

Arquivo final
impressdo e/ou publicacdo
digital

Leia daqui +—- Conftagem regressiva a partir do més da entrega. A linha confinua marca o fim do exercicio.

11 PASSO 04 - CRONOGRAMA



PASSO 04 - APROVAGCOES

Nao subestime a aprovacao.

Um relatdrio anual costuma passar por vdrias instdncias. Cada
rodada gera ajustes, e cada ajuste pode gerar uma nova
rodada.

1 Areas técnicas

Cada instdncia pode
devolver o arquivo.
Combine antes quantas
rodadas estdo previstas e
reserve as datas na
agenda dos aprovadores.

3 Diretoria

4 Conselhos

8 Juridico e auditoria as vezes

Para nado travar na reta final
Definir quem aprova cada parte (textos, nimeros, design, versao final).

Combinar quantas rodadas de revisdo estdo previstas.

Reservar datas na agenda dos aprovadores com antecedéncia.

Prever margem para imprevistos, porque eles sempre aparecem.

PASSO 04 - CRONOGRAMA
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PASSO 05

Prepare o hriefing do
projeto

74

Com as primeiras definicdes prontas, relina tudo em um briefing. Ele orienta a equipe interna e, se a
organizagdo for contratar apoio especializado, permite que a agéncia entenda a demanda e

apresente uma proposta adequada.

Checklist do hriefing - 11 itens
Objetivos e publicos do relatério.
Relatério da edicdo anterior.
Sumadario preliminar.

Areas envolvidas e pontos focais.

Principais indicadores e conteldos
previstos.

Identidade visual e referéncias.

O O0000

13

O00 OOd

Formato: digital, impresso ou ambos.

Estimativa de pdginas ou volume de
conteudo.

Data de publicagdo ou apresentagdo.
Fluxo de aprovagéo.

Servigos a confratar: redacdo, apuracgdo,
fotografia, design, revisdo e impressdo.

PASSO 05 - BRIEFING



ATENCAO

armadilhas

que a;rasam 0
relatorio

N7 Esperar os niimeros para comegar

\. | Quando os dados chegam, ndo hd tempo para mais nada.

2 Pedir informagdées sem prazo nem formato
Cada drea manda de um jeito, e o refrabalho comega na coleta.

Versoes demais circulando

3 Sem um arquivo de referéncia, comentdrios se perdem e erros
voltam.

Aprovagdo sem roteiro

4 Revisdes em cascata, com cada instdncia mudando o que a
anterior aprovou.

Design como ultima etapa

5 Diagramagdo espremida resulta em um relatorio correto, mas
dificil de ler.

ARMADILHAS 14



ENCERRAMENTO

Seu proximo relatorio
pode comecar hoje.

Cronograma a
partir da data de
entrega

Estrutura esbocada

Informagoes
mapeadas

Objetivo definido

Com isso, sua organizagdo jé tem uma base sélida. O resto é execucdo, e é ai

que a maioria das equipes de comunicacgdo, j& cheias de demandas, precisa de

reforco.

Onde a Farol entra

A Farol Conteldo Inteligente conhece a rotina por trds de um relatério anual: muitas dreas,
muitos aprovadores, temas técnicos e prazo fixo. Podemos assumir o projeto inteiro ou apenas

as etapas em que sua equipe precisa de apoio.

o1

Planejamento
editorial

Objetivo, estrutura e
cronograma.

15

02

Levantamento e
apuracdo

Contato com as
dreas, entrevistas e
organizagdo das
informacgades.

03

Redacdo e
edicdo

Textos claros, que
tfraduzem nlimeros e

femas técnicos para
diferentes publicos.

04

Projeto grafico
e diagramacgdo

Identidade da
publicagdo,
infograficos e
versodes digital e
impressa.

05

Gestdo de
versoes e
revisoes

Conftrole do processo
até o arquivo final.

ONDE A FAROL ENTRA
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