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Escrever relatorio

3. Escrever relatérios contabeis e financeiros?

Objetivos de aprendizagem
Este modulo ir4 ajuda-lo a:
» compreender a funcéo genérica e a estrutura dos relatorios
» entenda como diferentes tipos de relatdrios e seus publicos influenciam a estrutura e o
estilo do relatorio
* expor as informagdes no seu relatorio
» consulte todas as tabelas e graficos em seu relatério de forma eficaz
» utilizar estruturas gramaticais apropriadas

Introducéo

"A rotina basica para muitos contadores consiste em coletar informages financeiras, analisar e,
em seguida, reporta-la a outros." (Fletcher e Gowing, 1979, p. 45). Aprender  ainformar sobre
informacdes financeiras e questdes para outras pessoas € um componente importante dos
estudos contabeis e financeiros. Por esta raz&o, vocé pode ser definido uma atribui¢do exigindo
gue vocé analise os dados financeiros de uma empresa e escreva um relatério detalhando suas
descobertas. Este tipo de tarefa € uma tarefa prética de aprendizagem, porque exige que vocé
aplique as teorias que vocé vem estudando para o mundo real (ou realista) situacfes. Sua
pergunta de atribuicdo provavelmente ira guia-lo sobre o tipo de informacao que deve ser incluida
€ 0S passos que vocé deve seguir. Por exemplo:

(a) realizar uma analise completa do poder aquisitivo da empresa

(b) avaliar a partir de sua analise a rentabilidade da empresa

(c) comentario sobre o que vocé acredita ser as perspectivas da empresa
(d) fazer recomendacdes para melhorar o desempenho da empresa

(e) identificar dois outros recursos que melhorariam sua analise

Neste exemplo, existem tarefas separadas, mas relacionadas, e isso se refletira na estrutura do
relatério: as informacdes serdo divididas em se¢des com titulos (por exemplo Recomendagdes),e
as sec¢fes seguirdo uma progressao logica.

Estrutura do relatorio

Nos negécios, as informagbes fornecidas nos relatorios precisam ser faceis de encontrar e
escritas de tal forma que o cliente possa compreendé-la. Esta € uma das razdes pelas quais 0s
relatérios sdo divididos em sec¢bes claramente rotuladas com titulos e subtitulos. Informacdes
técnicas que desordenariam o corpo do relatdrio sdo colocadas no apéndice. Estas
consideracdes sdo i m p o rtant para contadores que trabalham na industria, entdo eles também
sdo significativos para a contabilidade e finangas estudantes escrevendo um relat6rio para um
cliente ficticio.

! Importante: Este texto foi traduzido automaticamente pelo Google Translator. Incorrecdes ortografica e
gramaticais ndo foram revisadas. Tradug3o da vers3o original de 12/11/2019 disponivel em
https://documents.uow.edu.au/content/groups/public/ @web/@stsv/@I|d/documents/doc/uow195620.pdf
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A estrutura de um relatorio e a finalidade e o conteddo de cada secdo sdo mostrados abaixo. Os
exemplos fornecidos sdo de um relatério de estudo de caso de contabilidade e finangas do

primeiro ano.
PAGINA DE titulo do relatério
TITULO Seu nome
Data de envio
RESUMO visdo geral do assunto
métodos de anélise
Resultados
Recomendacbes
TABELA DE lista de se¢c6es numeradas no relatério
CONTEUDOS
INTRODUCAO  termos de referéncia
esboco da estrutura do relatério
CORPO titulos e subtitulos que refletem o conteddo de cada secao
CONCLUSAO conclus®es das recomendacgdes do relatério
BIBLIOGRAFIA lista de material de referéncia consultado durante pesquisa para relatério
APENDICE informacdes que suportam a sua andlise, mas ndo séo essenciais para a
sua explicacao
| Resumo |

O resumo executivo fornece ao leitor uma visdo geral das informacdes essenciais do relatério: o
assunto e o problema de fundo, o método (s) de analise, as conclusfes importantes, a conclusédo
e recomendacdes. E geralmente cerca de duzentos a trezentos palavras de comprimento.

Resumo

Este relatdrio fornece uma analise e avaliacéo da rentabilidade atual métodos de analise
e prospectiva, liquidez e estabilidade financeira da Outdoor Equipment de assunto

Ltd. Os métodos de analise incluem analises horizontais e verticais

de tendéncia, bem como récios como divida, atual e rapido. Outros

calculos incluem taxas de retorno sobre o Patrimdnio Liquido e total

de ativos e lucro por agao para citar alguns. Todos os calculos podem

ser encontrados nos apéndices.

Os resultados dos dados analisados mostram que todos os racios Resultados
estao abaixo das médias do setor. Em particular, o desempenho

comparativo € ruim nas areas de margens de lucro, liquidez, controle

de crédito e gestao de estoques.

O relatério conclui que as perspectivas da empresa em sua posicdo Conclusdes e

atual ndo sao positivas. As principais areas de fraqueza exigem uma recomendacdes
investigacdo mais aprofundada e medidas corretivas por parte da

administracéo. As recomendacfes discutidas incluem: (note que conclusdes

e recomendacdes

* melhorar o periodo médio de cobranca de contas a receber podem ser usadas

* melhoria/aumento do volume de negdécios de inventério marcacoes -

* reduzir os pagamentos antecipados e talvez aumentar os "bullet points")
niveis de estoque
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O relatério também investiga o fato de que a analise realizada tem
limitagbes. Algumas das limitacdes incluem:

*  0Ss numeros de previsdo ndo sdo fornecidos

* natureza e tipo de empresa ndo é conhecido nem as
condicdes econdmicas atuais

» limitag6es de dados como informagdes ndo sdo fornecidas
ou detalhes suficientes, ou seja, detalhes mensais néao
conhecidos

+ +0s resultados sdo baseados em desempenhos anteriores
ndo presentes

| Tabela de contetidos |

Em um relatério com mais de varias paginas, uma tabela de contetdo deve ser incluida, pois
auxilia o leitor a localizar informacgdes rapidamente. Ele também funciona para dar ao leitor uma
visdo geral esquematica da estrutura e do contetdo do relatério. Inclui todas as rubitas e
subtitulos da secdo, numerados e redigidos como aparecem no relatdrio. Ele também inclui
nameros de pagina e uma lista de tabelas ou numeros no relatério.

Tabela de conteldo (trecho apenas)
R [ 11 (o Yo [V [o2- To P P TP TP PPP P TPPPPT 1
2. ANALISE e e 2
P I o To = o [ o =T o Lo T PP PRTRPTT 3
2.2. Liquidez € geStao de CrEAIL0..........uuriiiie et 4
2.3 GESIAO 0B INVENTANIO. L1 ttittietesiitttie et iit set et esstbereeeessteeeeeessstseeaeessbseeseessseeeeessssneeeasssrnneaasaas 5
| Introducéo |

A introducgéo estabelece os termos de referéncia do relatério e descreve a estrutura do relatério.
"Termos de referéncia" refere-se aos parametros do relatério (0 que, onde e quando) e os
objetivos ou finalidade dos relatérios. Embora haja alguma duplicagdo no contetdo do resumo
executivo e na introducéo, o objetivo do resumo executivo é fornecer um resumo das conclusdes
de cada sec¢édo do relatério. O objetivo da introdugdo, no entanto, é delinear o que o relatdrio
cobrira. A introducao também pode incluir algumas informag¢8es basicas, como a razao pela qual
o relatdrio foi encomendado.

A introducéo afirma a do relatorio e descreve a estrutura do relatério. termos de referéncia
"Termos de referéncia"” refere-se aos parametros do relatério (o que,

onde e quando) e os objetivos ou finalidade dos relatérios. Embora

haja alguma duplicacdo no conteddo do resumo executivo e na

introducdo, o objetivo do resumo executivo é fornecer um resumo das

conclus@es de cada secao do relatério. O objetivo da introducgdo, no

entanto, é delinear o que o relatdrio cobrira. A introducdo também

pode incluir algumas informacdes basicas, como a razao pela qual o

relatério foi encomendado.

Este relatério prestara especial aten¢éo ao poder de ganho, liqguidez e termos de referéncia
gestao de crédito, gestéo de estoque e gestdo da divida, e ird destacar e esboco da

0s principais pontos fortes e fracos, oferecendo alguma explicacdo estrutura do relatério
para as mudancas observadas.

O relatdrio ira comentar sobre as perspectivas da empresa e fazer esboco da estrutura
recomendacgfes que irdo melhorar o desempenho atual da Outdoor do relatério
Equipment Ltd. Estas observacbes tém limitagbes que serdo

anotadas. Este relatério explicara como uma demonstragdo de fluxo

de caixa e um prospecto

melhorar a analise.
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| Corpo do relatério |

Esta secdo do relatério tem titulos e subtitulos que refletem o conteldo de cada sec¢do. Por
exemplo, o principal titulo para o corpo de um relatério foi analise, enquanto as subtitulos foram
i) poder de ganho, ii) liquidez e gestéo de crédito iii) gestdo de estoque e iv) gestdo da divida
e iv) gestdo da divida

| Concluséo |

A conclusdo de um relatorio detalha as conclus6es do relatério e deve também incluir
recomendacfes. As recomendacBes podem ser escritas em prosa, ou podem ser apresentadas
como informacdes "bulleted”. No primeiro extrato, as recomendac¢des ndo sdo destacadas, ao
passo que no segundo extrato o aluno incorporou as recomendacdes um titulo separado. Isso
se |1é como uma lista de coisas que o cliente deve fazer. Isso pode ser muito Util para a tomada
de decisao.

Concluséo conclusbes do
Outdoor Equipment Ltd ndo estd em uma posi¢do financeira muito relatério

segura. Melhorias em todas as areas da empresa sdo necessarias se a

empresa é, em primeira instancia, para sobreviver e depois crescer.

As principais areas de reforma sdo a liquidez da empresa e a Recomendacdes
quantidade e qualidade do capital de giro, rentabilidade e estabilidade

financeira. A administracéo deve abordar essas areas simultaneamente

se a empresa quiser superar seu histérico ruim atual.

Deve ser lembrado que esta andlise é limitada - uma maior (limitagbes do
profundidade de compreensdo e avaliacdo sO pode ocorrer com a relatorio)*
utilizacdo de outros recursos, como comparacdes com previsdes

orcamentéarias e a demonstracdo de mudancas na posicéo financeira.

Somente ap0Os esse processo pode ocorrer uma apreciagdo completa

da situacao atual da empresa e de um possivel futuro.

* Aincluséo de limitagBes na concluséo dependera dos termos de referéncia do relatério.

Perspectivas

Neste ponto, a empresa ndo tem fortes perspectivas futuras nas areas Resultados
de rentabilidade, liquidez ou estabilidade se continuar em seu caminho

atual. Os investidores devem preocupar-se com as taxas atuais de

retorno e gestéo e os credores devem se preocupar com a liquidez da

empresa, conforme indicado na analise do racio.

Recomendacdes
» Melhorar o periodo médio de cobranca de contas a receber Recomendacbes
» ndo estender o crédito aos pagadores lentos (para fazer lista)

* reduzir as condi¢des de crédito

» melhorar os esforgos para cobrar dividas ou seja, contratar uma
agéncia de cobranca de dividas

» oferecer descontos aos pagadores antecipados

(trecho apenas de recomendaces)

Observe o "paralelismo gramatical" de cada item balado, ou seja, a estrutura gramatical de cada
recomendacgdo € a mesma. Cada recomendac¢do comeg¢a com um verbo imperativo (palavra
instrucional): por exemplo, melhorar, ndo, reduzir. O aluno também poderia ter escrito a reduc¢éo,
melhoria e oferta.
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| Bibliografia |

Tal como acontece com 0s ensaios, é essencial incluir uma bibliografia do material de referéncia
que vocé consultou durante a sua pesquisa para o relatorio.

| Apéndice |

Informacdes que ndo sdo essenciais para explicar suas descobertas, mas que suportem sua
andlise devem ser colocadas no apéndice (apéndicesplurais). Estes devem ser numerados
separadamente e referidos por numero no corpo do relatério, por exemplo, "ver o Apéndice 2".

Conclusao

Embora o formato de relatério descrito acima seja bastante padrao, é sempre melhor verificar
com vocé tutor quanto as suas expectativas. Além disso, vocé pode achar benéfico olhar para
relatdrios escritos por estudantes em anos mais altos, ou de um ambiente de contabilidade.
Modelos de boa escrita podem fornecer informacdes importantes sobre layout, linguagem e
estilo. Verifigue com seu tutor sobre a disponibilidade de relatérios de modelos de anos
anteriores. Por Ultimo, esta unidade ndo se concentrou na linguagem dos relatérios de
contabilidade e financas; no entanto, é semelhante ao da redagéo: isto é, formal, objetivo e
claramente escrito. Para uma discussdo detalhada dos aspectos importantes da linguagem
académica, consulte 0 mddulo de auto acesso Academic Writing.

Notas

Este material é adaptado de R. Woodward-Kron (1997). Writing in Commerce: a guide to assist
Commerce students with assignment writing, (Revised edition), C e n t re for the Advancement of
Teaching and Learning, The University of

Newcastle, pp. 25-31.
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