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1. RESUMO EXECUTIVO 
O sumário executivo é um resumo. Não se trata de uma introdução ou justificativa e, sim, de um sumário contendo seus pontos mais importantes. Nele irá constar:

1.1. Resumo dos principais pontos do plano de negócio 
O que é o negócio;quais os principais produtos e/ou serviços;quem serão seus principais clientes;onde será localizada a empresa;o montante de capital a ser investido;qual será o faturamento mensal;que lucro espera obter do negócio;emquanto  tempo  espera  que  o  capital investido retorne.
1.2. Dados dos empreendedores, experiência profissional e atribuições

Aqui você irá informar os dados dos responsáveis pela administração do negócio. Faça também uma breve apresentação de seu perfil, destacando seus conhecimentos, habilidades e experiências anteriores. Pense em como será possível utilizar isso a favor do seu empreendimento.
1.3. Dados do empreendimento

Nesta etapa, você irá informar o nome da empresa e o número de inscrição no CNPJ – Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas – se a mesmajá estiver  registrada. Caso contrário, indique o número do seu CPF.
1.3.1. Missão da empresa 

A missão da empresa é o papel que ela desempenha em sua área de atuação. É a razão de sua existência hoje e representa o seu ponto de partida, pois identifica e dá rumo ao negócio. 
1.3.2. Setores de atividade, forma jurídica e enquadramento tributário

Defina qual é o negócio de sua empresa e, em seguida, assinale em qual(is) setor(es) sua empresa pretende atuar. Qual a forma jurídica na qual ela irá ser constituída e o seu enquadramento tributário.

1.3.3. Capital social 

O capital social é representado por todos os recursos(dinheiro,  equipamentos,  ferramentas, etc.)  colocado(s)  pelo(s)  proprietário(s)  para  a montagem do negócio. Mais adiante, ao elaborar o planofinanceiro do seu empreendimento, você saberá o total do capital a ser aplicado.
Caso você escolha ter uma sociedade, será preciso determinar o valor do capital que cada sócio irá investir e o seu percentual.
1.3.4. Fonte de recursos 

Aqui você irá determinar de que maneira serão obtidos os recursos para a implantação da empresa. Para o início das atividades, você pode contar com recursos próprios, de terceiros ou com ambos. 
2. REFERENCIAL TEÓRICO
Aqui será colocado o referencial teórico específico da área de eventos que norteará o trabalho. Deverá ser estruturado de acordo com a necessidade do tema. Não esquecendo que devem ser feitas as citações das referências conforme a norma ABNT.

3. ANÁLISE DE MERCADO 

Elaborar o panorama e dimensionamento de mercado com base nos itens abaixo:
3.1. Análise do Setor

Levantamento das informações do cenário atual do setor: incluindo seu tamanho, principais operadores, etc.
3.2. Estudo dos Clientes
3.3. Estudo dos Concorrentes 

3.4. Estudos dos Fornecedores

4. ANÁLISE ESTRATÉGICA 
4.1. Tendências do setor 
Tecnologias, Parcerias, Qualidade, Serviços Ao Cliente, Etc
4.2. Avaliação SWOT

4.3. Vantagens Competitivas do Produto/Empresa

4.4. Estratégias de Diferenciação 

4.5. Objetivos, Metas e Estratégias

	Objetivo 1:  Manter a liderança no nicho Planos de Saúde

	Perspectivas
	Metas
	Estratégias

	Mercado
	Conquistar 50% dos “novos planos” anualmente
	Participar das feiras e eventos especializados do setor.

	
	Conquistar 20% dos “novos planos corporativos próprios” anualmente
	Participar das feiras e eventos especializados do setor.

	
	Atingir 60% dos corretores independentes
	Promover eventos de divulgação sobre eficiência em gestão de seguros.

	
	
	Estabelecer linhas de financiamento.

	Interno
	Contratar 2 novos gerentes comerciais para suprir o crescimento
	Contratar serviços de headhunter.

	
	
	Divulgar ofertas de emprego em revistas especializadas.

	Produto
	Disponibilizar todos os produtos na tecnologia WEB
	Capacitar equipe técnica na tecnologia Java, .Net e outras de Internet.

	
	
	Estabelecer parcerias com universidades e centros de pesquisa.


Quadro #: arquivo pessoal
5. PLANO DE MARKETING E VENDAS

5.1. Produtos e Serviços

5.2. Preço

5.3. Estratégias promocionais 

5.4. Estruturas de comercialização

5.5. Localização

6. PLANO OPERACIONAL 

6.1. Layout

6.2. Processos operacionais

6.3. Capacidade produtiva

7. PLANO DE GESTÃO DE PESSOAS

7.1. Recrutamento e seleção

7.2. Desenvolvimento de pessoas

7.3. Plano de cargos e salários
8. PLANO FINANCEIRO
8.1. Investimentos

8.2. Custos 

8.3. Receitas e despesas 

8.4. Demonstrativos de resultados

8.5. Indicadores de viabilidade 

9. CONSIDERAÇÕES FINAIS

Aqui deverão ser colocadas as considerações e reflexões sobre a conclusão o negócio, sobre sua viabilidade ou não, pontos que podem ser melhorados ou melhores desenvolvidos posteriormente.

REFERÊNCIAS 

Representa um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, permitindo sua identificação individual. A elaboração das referências bibliográficas obedece ao disposto na NBR 6023(2002).

GLOSSÁRIO

(opcional)
Relação de palavras ou expressões técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições.

APÊNDICES

(opcional)

Resulta de um texto ou documento elaborado pelo autor, servindo de fundamentação, comprovação e ilustração. Compreende um elemento opcional. São identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos.  

Exemplo:

APÊNDICE A – Entrevista A

ANEXOS

(opcional)

Compreende um texto ou documento não elaborado pelo autor, servindo de fundamentação, comprovação ou ilustração. São elementos opcionais, devendo ser identificados por letras maiúsculas, travessão e pelos respectivos títulos.

Exemplo:

ANEXO A – Relatório Institucional da Empresa

INDICE

(opcional)

Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as informações contidas no texto.

Formatação do trabalho - Definições Gerais

· Papel: branco ou reciclado, tamanho A4 (210 x 297 mm) 
· Os textos devem ser digitados em cor preta e fonte tamanho 12, inclusive capa.

· Margens: esquerda 3,0 cm; direita 2,0 cm; superior 3,0 cm; inferior 2,0 cm. 
· Títulos de capítulos em tamanho 12, caixa alta e negrito

· Sub-títulos em tamanho 12, negrito e 1ª letra maiúscula

· Todo sub-tópico não deve ficar isolado e não pode ficar sem texto.
· Todo capítulo inicia numa página própria. Pular uma linha entre os parágrafos e sem recuo
· As folhas ou páginas pré-textuais devem ser contadas, exceto a capa, mas não numeradas.
· Citações com mais de três linhas em tamanho 10, espaço simples e recuo de 4,0 cm à esquerda

· Parágrafo: espaçamento 1,5, justificado. As citações longas, as notas, as referências e os resumos devem ser digitados em espaçamento simples. 

· Fonte: Times New Roman ou Arial, tamanho 12. As citações com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustraçõese das tabelas devem ser digitadas em espaço em tamanho menor e uniforme.

· Paginação: Todas as folhas do trabalho devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas não numeradas. A numeração é colocada a partir da primeira folha da parte textual (introdução), em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha. Não se conta a capa.
· As ilustrações devem ter sua identificação na parte superior, precedida da palavra designativa(desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, organograma, planta, quadro, figura, imagem, entre outros), seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, travessão e o respectivo título. Após a ilustração, na parte inferior, indicar obrigatoriamente a fonte consultada. A ilustração deve ser citada no texto e inserida o mais próximo possível o mais próximo possível do trecho.

· As tabelas devem ser elaboradas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística ( IBGE)

Quadro 1 — Disposição de elementos

	Estrutura 


	Elemento

	Pré-textuais


	Capa (obrigatório)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatório)

Errata (opcional)

Folha de aprovação (obrigatório)

Dedicatória(s) (opcional)

Agradecimento(s) (opcional)

Epígrafe (opcional)

Resumo na língua vernácula (obrigatório)

Resumo em língua estrangeira (obrigatório)

Lista de ilustrações (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de símbolos (opcional)

Sumário (obrigatório)



	Textuais


	Introdução

Desenvolvimento

Considerações Finais



	Pós-textuais


	Referências (obrigatório)

Glossário (opcional)

Apêndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

Índice(s) (opcional)




Fonte:arquivo pessoal
Quadro 2 — Informações gerais
Dica do MS-Word


Para definir as margens e o tamanho do papel, use o menu Arquivo e Configurar página... .Para paginar o documento, use o menu Inserir e Números de páginas... . Para que o programa possa paginar de maneira diferente (i, ii, iii, ... e 1, 2, 3, ...), você deverá dividir o seu trabalho em seções ou em arquivos diferentes (veja adiante como fazê-lo).
Dica do MS-Word

Considerando que você deverá assumir diferentes formatações para as páginas, você deve dividir seu trabalho em três arquivos: um para a capa e contra-capa, um para o pré-texto e outro para o texto e pós-texto. Se você já possui intimidade com o MS-Word, você poderá manter todo o texto em um único arquivo, dividindo-o em seções, através do menu Inserir e Quebra..., definindo em seguida Quebra de seção / Próxima página

Dica do MS-Word


Não faça o pontilhado pressionando sucessivamente a tecla que contém o ponto. O MS-Word possui um recurso melhor para isso, através da formatação da tabulação. Assim, após o texto e antes da página, pressione a tecla TAB. Em seguida, use o menu Formatar e Tabulação. Defina os seguintes parâmetros: 

Marca de tabulação: 14,5 cm

Alinhamento: direito 

Preenchimento: 2 . 
Fonte:arquivo pessoal

