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Como deve ser a estrutura de um relatório?
Ao elaborar um relatório, deve-se respeitar algumas orientações de estrutura, tais como:
Capa
Deve conter o nome da instituição, nome do serviço que o elaborou, período da coleta de dados. É importante ser atrativa para o leitor.
Índice
Deve conter o nome da instituição, nome do serviço que o elaborou, período da coleta de dados. É importante ser atrativa para o leitor.
Introdução
É o primeiro contato do gestor com o texto; por isso, ele deve ser direto, deixando explícita a temática que será tratada. É importante que a introdução seja muito bem escrita e atrativa, para que o gestor ou leitor permaneça interessado. Por exemplo: coloque alguma informação relevante; desperte a curiosidade, seja breve, revele algum benefício e, por fim, permita que o gestor ou leitor façam uma leitura dinâmica, colocando a informação mais importante em negrito ou trazendo links relevantes.
Objetivo
Escrever sobre o que pretende alcançar com o relatório, organizando, se necessário, em objetivos gerais e específicos.
Objetivos gerais – são os objetivos mais amplos, ou seja, o resultado máximo que deseja alcançar.
Objetivos específicos – conjunto de metas para alcançar o objetivo geral. 
Desenvolvimento
É a parte mais consistente do trabalho. Exige análise crítica. Deve-se descrever de forma detalhada o processo de análise dos dados coletados, os métodos utilizados e o resultado obtido. Podem ser apresentados gráficos, imagens e tabelas, recursos que ajudam a organizar as ideias. Como sugestão, seguem algumas informações:
Objetivos Número de manifestações recebidas. Dependendo do lapso temporal, comparar ao período anterior pode ser interessante.
Número de manifestações registradas de acordo com as formas de atendimento.
Manifestações recebidas por classificação.
Identificação do assunto das manifestações.
Manifestações encaminhadas às áreas/setores, que estejam em análise.
Manifestações resolvidas e/ou respondidas pelas áreas/setores.
Manifestações encaminhadas dentro do prazo de resposta.
Porcentagem de resolubilidade.
Manifestações vencidas, sem respostas.
Perfil dos usuários que contataram a Ouvidoria.
Conclusão ou considerações finais
O termo mais correto atualmente seria considerações finais e não conclusão. Não há conclusão do assunto, já que o conhecimento é infinito. Nas considerações finais, comente os resultados obtidos e se o objetivo foi atingido. Pode-se emitir opinião e mostrar qual a contribuição para outros projetos.
Referências
Apresenta todo o material de apoio utilizado na criação do relatório, como livros, artigos, sites, reportagens, monografias, teses, entre outras.
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