CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB)

Mantido pela Instituicdo Toledo de Ensino (ITE)

CURSO DE ADMINISTRAGAO - 2024
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO VINCULADO AO TRABALHO DE CURSO (TC)

CALENDARIO ANO 2024

11/03/24 — Sexta Feira

Ultima data para entrega da autorizacdo da empresa. Enviar e-mail ricardocarrijo@uol.com.br com o
assunto: Autorizacao Empresa 2024). Guarde consigo o original deste documento para entrega-lo junto
do TC encadernado no final do ano.

15/04/24 — Segunda Feira

Ultima data para entrega do 12. Relatério Parcial. Enviar e-mail ricardocarrijo@uol.com.br com o assunto:
12, Relatodrio Estagio 2024) contendo 2 arquivos: a folha 12. Relatério Parcial preenchida e assinada
eletronicamente e o que vocé escreveu no “Histérico” da empresa, aprovados pelos orientadores.

12/08/24 — Segunda Feira
Ultima data para entrega do 2°. Relatério Parcial. Enviar e-mail para ricardocarrijo@uol.com.br com o
assunto: 22. Relatdrio Estagio 2024) contendo 2 arquivos: a folha 22. Relatério Parcial preenchida e
assinada eletronicamente e o que vocé escreveu no “Levantamento de Informacdes” completo,
aprovados pelos orientadores.

28/10/24 — Segunda Feira

Ultima data para entrega do 32. Relatério Parcial. Enviar e-mail ricardocarrijo@uol.com.br com o assunto:
32, Relatério Estagio 2024) contendo 2 arquivos: a folha 32. Relatério Parcial preenchida e assinada
eletronicamente e o que vocé escreveu no “Diagndstico e Sugestées de Melhorias”, aprovados pelos
orientadores.

Apds aprovado pelo professor-orientador, antes de enviar para a encadernagao, o aluno deve
enviar o Trabalho Final completo (em word e pdf) para ricardocarrijo@uol.com.br com o
assunto: TC Final 2024)

14/11/24 — Quinta Feira

Ultima data para o aluno entregar na ITE (aos cuidados da Rosana Bortoletto e Fernanda Delgado ), o
trabalho encadernado e os documentos (Autorizacdo da Empresa, Presenca na Empresa e Parecer Final
da Empresa), todos devidamente preenchidos, assinados e datados.

Prof. Dr. José Ricardo Scareli Carrijo
Coordenador do Curso de Administragao

O Original deste documento encontra-se devidamente assinado e arquivado na Supervisdo do Nucleo de Trabalho de Conclusdo de Curso



ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO
DOCUMENTOS
(deve ser enviado/entregue pelo aluno)



CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB-ITE)
CURSO DE ADMINISTRACAO

ESTAGIO CURRICULAR VINCULADO AO TRABALHO DE CURSO

REGISTRO DE PRESENCA NA EMPRESA (2024)

(uso exclusivo da empresa)

Empresa: ......
Aluno : ...... RA:..........

Data Horario Assunto (Tema) Visto Empresa
A A h. as h.
A h. as h.
A h. as h.
A h. as h.
I A h. as h.
I A h. as h.
I A h. as h.
I A h. as h.
o h. as h.
o h. as h.
o h. as h.
A h. as h.
] h. as h.
] h. as h.
] h. as h.
I N B h. as h.
I N B h. as h.

Data Assinatura do Supervisor da Empresa e Carimbo da Empresa



CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB-ITE)
CURSO DE ADMINISTRACAO
ESTAGIO CURRICULAR VINCULADO AO TRABALHO DE CURSO

12. RELATORIO PARCIAL (2024)

HISTORICO DA EMPRESA
(deve ser entregue até 15/04/24 — Segunda Feira)

Aluno: ...... RA:..........
Empresa: ......

Assinale a(s) forma(s) utilizada(s) para coletar os dados apresentados neste relatério.

() pesquisa através de questionario () através de observacéao in loco
() pesquisa em documentos formais () pesquisa no sitio da empresa
() material disponibilizado pela empresa ( )outro.Qual?...........cooeeiiiiiiiiis

Ao dissertar o conteudo exigido nesta primeira fase, vocé conseguiu relaciona-lo com alguma(s)
disciplina(s) ministrada(s) no Curso de Administracdo? Se sim, quais?

visto do Aluno visto do Professor Orientador visto do Coordenador do Curso Adm

data: / / data: / /



CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB-ITE)
CURSO DE ADMINISTRAGAO
ESTAGIO CURRICULAR VINCULADO AO TRABALHO DE CURSO

2. RELATORIO PARCIAL (2024)

LEVANTAMENTO DE DADOS COMPLETO
(deve ser entregue até 12/08/24 — Segunda Feira)

Aluno: ...... RA:...........
Empresa: ......

Assinale a(s) forma(s) utilizada(s) para coletar os dados apresentados neste relatério.

() pesquisa através de questionario () através de observacao in loco
() pesquisa em documentos formais () pesquisa no sitio da empresa
() material disponibilizado pela empresa ( )outro.Qual?...........cooeeiiiiiiiiis

Ao dissertar o conteudo exigido nesta segunda fase, vocé conseguiu relaciona-lo com algumag(s)
disciplina(s) ministrada(s) no Curso de Administracdo? Se sim, quais?

visto do Aluno visto do Professor Orientador visto do Coordenador do Curso Adm

data: / / data: / /



CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB-ITE)
CURSO DE ADMINISTRAGAO
ESTAGIO CURRICULAR VINCULADO AO TRABALHO DE CURSO

32, RELATORIO PARCIAL (2024)

DIAGNOSTICO E SUGESTOES DE MELHORIAS
(deve ser entregue até 28/10/24 — Segunda Feira)

Aluno: ...... RA:............
Empresa: ......

Assinale a(s) forma(s) utilizada(s) para coletar os dados apresentados neste relatério.

() pesquisa através de questionario () através de observacao in loco
() pesquisa em documentos formais () pesquisa no sitio da empresa
() material disponibilizado pela empresa ( )outro.Qual?...........cooeeiiiiiiiiis

Ao dissertar o conteudo exigido nesta terceira fase, vocé conseguiu relaciona-lo com alguma(s)
disciplina(s) ministrada(s) no Curso de Administracdo? Se sim, quais?

visto do Aluno visto do Professor Orientador visto do Coordenador do Curso Adm

data: / / data: / /



CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB-ITE)
CURSO DE ADMINISTRACAO
ESTAGIO CURRICULAR VINCULADO AO TRABALHO DE CURSO

PARECER FINAL DA EMPRESA (2024)

(uso exclusivo da Empresa)

Empresa: .....

Descreva abaixo de forma objetiva, o desempenho do aluno no estdgio realizado (interesse, desempenho, etc.)

Data Assinatura do Supervisor da Empresa e Carimbo da Empresa

PARA USO EXCLUSIVO DO PROFESSOR COORDENADOR DE ESTAGIO

Processo encerrado em / / Assinatura do Coordenador do Curso Adm :




REGISTRO DE ORIENTACE)ES E ACOMPANHAMENTO
DOCUMENTO
(deve ser enviado no final pelo professor orientador)



CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB-ITE)
) CURSO DE ADMINISTRAGAO
ESTAGIO CURRICULAR VINCULADO AO TRABALHO DE CURSO

REGISTRO DE ORIENTAGOES E ACOMPANHAMENTO (2024)

(uso exclusivo do Professor Orientador)

Professor Orientador: ......

Aluno: ......
ORIENTAC}@ES A DISTANCIA
Freq. Data Tema Tratado Visto
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
ORIENTACOES PRESENCIAIS
Freq. Data Tema Tratado Visto
01
02
03
04
05
Observacdo : As orientagdes presenciais devem ocorrer no
Espaco Académico e devem ser registradas na data da realizacao
na Pasta do Professor.
ACOMPANHAMENTO DAS ETAPAS DO ESTAGIO CURRICULAR
Data Limite Relatérios a serem entregues Visto Prof. Orientador Data Entrega /Observacéo
15/04/24 Entrega do 1°. Relatério Parcial
12/08/24 Entrega do 2°. Relat6rio Parcial
28/10/24 Entrega do 3°. Relat6rio Parcial
14/11/24 Entrega do TC final encadernado

Nota Aproveitamento: Total de Presenca (%):




Data Assinatura do Professor Orientador

TRABALHO DE CURSO (TC)

ORIENTACOES GERAIS
FOLHAS PRE-TEXTUAIS
(folha ITE e folha de rosto para o trabalho encadernado)



CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB-ITE)
CURSO DE ADMINISTRAGAO (2024)

ORIENTACOES GERAIS SOBRE O TRABALHO DE CURSO (TC)

1. FORMATACAO PADRONIZADA

- Formatagdo A4 (ndo pode ser carta ou letter). Impressdo em papel A4 branco 75g.

- Margens: Margens superior e esquerda: 3 cm Margens direita e inferior: 2,0 cm

- Utilizar fonte Times New Roman ou Arial 12 em todo o trabalho, inclusive Titulos/Subtitulos.

- Espagamento entre linhas deve ser de 1,5.

- Titulos: fonte 12, tudo em letras mailsculas e em negrito.

- Subtitulos: fonte 12, somente as letras iniciais mailsculas e em negrito.

- Titulos e Subtitulos devem ser alinhados todos a esquerda.

- CitacOes e Referéncias bibliograficas (se houver): seguir normas ABNT (NBR 10520 e NBR 6023).
- Tabelas, Gréficos, etc.: colocar a designagao encima e a fonte embaixo (usar fonte 10)

- Nas folhas do trabalho ndo devem constar logotipos ou marcas d’agua da empresa.

Opgdo 01: Sem recuo de paragrafos (deixar espago 1,5 em branco entre os paragrafos).

Todaz as folhas postenores =30 contadas sequencialments, mas a3 numermcao da pagma

Eoment e sera visrvel no altor da primeia paging depois do Sumanio.

Mo verzo d3 contracapa (paree intema inferior dirsito) da encadernacio, deve s oolocado om
envelope contendo wm (D gravado com o Trabalho Final Completo, pedendo estar am

formatos word ow acrobate. O D deve ser identificasdo com 0 mome comipleto e RA.

Op¢ao 02: Com recuo de paragrafo, TAB ou 1,25 cm da margem esquerda (sem espago em branco).

Todas as folhas posteriores sdo contadas sequencialmente, mas a numeracdo dg
pagina somente sera visivel no alto da primeira pagina depois do Sumario.

No verso da contracapa (parte interna inferior direito) da encadernacgdo, deve se
colocado um envelope contendo um CD gravado com o Trabalho Final Completo, podendd

estar em formatos word ou acrobate. O CD deve ser identificado com o nome completo e RA.

Paginagao
- Numeracao: colocar numeracdo no alto da pagina lado direito (2 cm da borda superior da pagina).



- A Folha ITE (12 folha na encadernagdo) ndo é contada.
- Todas as folhas posteriores sdao contadas sequencialmente, mas a numeracdo da pdgina somente sera visivel no
alto da pdagina depois do Sumario.

2. ATENCAO : SEQUENCIA PARA MONTAGEM DO TRABALHO FINAL
- Capa da Gréfica ou Encadernadora

- Folha ITE => modelo padronizado
- Folha de Rosto => modelo proposto

- Dedicatéria, Agradecimentos => opcional

- Lista de Tabelas, Graficos, etc. =>se houver

- Sumario =>modelo proposto

- Introdugao

- Levantamento de Informagdes

- Diagndstico

- Sugestdes de Melhorias

- Consideragdes Finais

- Referéncias Bibliograficas

- Anexos => (se houver)

3. ENCADERNACAO (PADRONIZADA E COM LOMBADA QUADRADA)
COR DA CAPA: AZUL MARINHO (OU AZUL ESCUROQ)

COR DAS LETRAS: DOURADAS

NOME DO ALUNO: Somente as primeiras letras maiusculas

INSTITUICAO TOLEDO DE ENSINO

CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU
(3 CURSO DE ADMINISTRACAO

4. DOCUMENTOS QUE DEVEM SER ENTREGUES JUNTO AO TRABALHO FINAL

Estes documentos nao devem ser encadernados e sim, colocados soltos dentro do trabalho.
Todos devem ser entregues devidamente preenchidos: datas, assinaturas, carimbos, etc.

- Registro de Presenca na Empresa

- Parecer Final da Empresa







%,%f@ CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU (CEUB)

=ITE = MANTIDO PELA INSTITUICAO TOLEDO DE ENSINO (ITE)
. 5 CURSO DE ADMINISTRAGAO
i--fl{-@-'* RECONHECIDO PELO GOVERNO FEDERAL DECRETO 78.722 DE 12/11/1976
. RECONHECIMENTO RENOVADO PORTARIA 877 DE 12/07/2010 — D.0.U. 13/07/10

BAURU - ESTADO DE SAO PAULO

TRABALHO DE CURSO

Empresa: ........ccoocveennn
Area: Administracdo Geral (ou Administracdo com foco em Mkt, RH, ...)

Assinatura e carimbo da empresa

DESCRICAO DO TRABALHO

1 — Introducao

2 — Levantamento de Informacdes
3 — Diagnostico

4 — Sugestdes de Melhorias

5 — Referéncias

assinatura do aluno

Parecer sucinto do professor orientador do TCC

Nota Final : assinatura do Professor Orientador




INSTITUICAO TOLEDO DE ENSINO

CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU
CURSO DE ADMINISTRACAO

TRABALHO DE CURSO
Administracdo (Com foco na area de ...)

Trabalho de Conclusdo apresentado ao Curso
de Administracdo do Centro Universitario de
Bauru (CEUB-ITE) como pré-requisito parcial
obrigatério para a obtencéo do titulo de Bacharel
em Administracdo, sob a orientacdo do
professor Esp. ou Ms. ou Dr. .............

Nome do Aluno
(RA 00000000)

2024



SUMARIO

1. INTRODUGAO ...ttt et en e, 00

2. LEVANTAMENTO DE INFORMAGCOES.........cociiiieeeeeee e 00
2.1 — HISEOMICO. ...ttt e e 00
2.2 — Administragéo de Recursos HUManNos............cccccvvvviiine e, 00
2.3 — Administracao de Vendas/Marketing..............uueeeeeeeeiiiiniiiiiiainnnnnnnns 00
2.4 — AdMINIstragao de SUPHMENTOS. .....ccceviieiiiiiiiiiie e 00
2.5 — AdmMINIstragao de MateriaiS...........cccuurriiiiiiiiiiiiii e 00
2.6 — AdmMInistragao da ProdUGEO ...........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 00
2.7 — Logistica de DIStrDUIGEO. ...........cooiiiiiiiiiiiiiiei e 00
2.8 — i

3. DIAGNOSTICO ... .ottt ettt ettt ettt et eae sttt enns 00

4. SUGESTOES DE MELHORIAS ....c.ooviiieiieteeeeeee et 00

5. REFERENCIAS .....cooitiiieiteee ettt ettt 00

ANEXOS . 00



2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

INTRODUCAO

LEVANTAMENTO DE INFORMACOES

Historico

Administracdo de Recursos Humanos
Administrag&o de Vendas/Marketing
Administrag&o de Suprimentos
Administracdo de Materiais
Administracdo de Producéo

Logistica de Distribuicéo
DIAGNOSTICO
SUGESTOES DE MELHORIAS

REFERENCIAS



