Agente de Integracao: Como solicitar Convénio com a Mackenzie

O Agente de Integracdo, antes de fazer qualquer contratacdo, deve solicitar e aguardar a formalizacdo do Convénio na
condicdo de Agente de Integracdo para poder passar a intermediar processos de Estagio.

Para fazer a solicitacdo do Convénio é necessdrio se cadastrar na Plataforma Mackenzie-Carreiras. Apds o cadastro o
Agente deverda solicitar o Convénio, abaixo segue um tutorial com explicacdo passo-a-posso.
Se o Agente de Integracdo ja tem cadastro na Plataforma va direto para o préximo item na terceira pagina abaixo.

A - Entre na Plataforma Mackenzie-Carreiras https://carreiras.mackenzie.br/, e clique no botdo
“EMPRESA/AGENTE”.
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C - Digite o CNPJ, sem separadores, do Agente e o e-mail da pessoa que passarad a entrar e acessar a
Plataforma em nome do Agente de Integracdo, coloque um e-mail valido, uma senha com, pelo menos, oito
caracteres que mesclem nimeros, letras e simbolo e clique em “CADASTRAR”.
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F — Quando terminar de preencher cliqgue em SALVAR. Aqui vocé concluird o cadastro para acessar e
utilizar a Plataforma Mackenzie-Carreiras. NAO é o registro para Convénio.
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Ao concluir a gravacdo o Agente de Integracdo ja estara cadastrado no Mackenzie-Carreira e podera inserir e
publicar vagas para Emprego, Programas Trainee ou Estagio, porém, para poder atuar como Agente de

Integragdo e intermediar processos de estagios com Alunos da Universidade necessatara fazer a solicitagao de
Convénio na condicdo de Agente de Integracao.



Para Solicitacao de Convénio como Agente de Integracao proceda:

1 - No Menu do lado esquerdo clique em “Convénios”.
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2 — Em Solicitagdes de Convénio clique em “Solicitar de Convénio”.
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NOTA:

- Se o cadastro tiver alguma informacgdo faltando ou algum dado incompleto/incorreto ird aparecer divergéncias na
parte superior destacada em cor diferente, neste caso, deverd ser providenciado as corre¢dées conforme a mensagem
estiver indicando. Em geral, clique em “MEUS DADOS” e faca as corre¢des pertinentes.

- Se o cadastro estiver correto é s6 seqguir 0s proximos passos.

3 — Selecione tipo de Convénio “Agente Integragao” e descreva a finalidade, exponha de forma clara
e objetiva que se trata de um Agente de Integracdo que ird intermediar contratacdes entre suas Empresas
Clientes e os Alunos da Instituicdo de Ensino e salve.
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4 — Ao terminar na parte superior aparecera o botdo “ENVIAR PARA APROVACAO” e, abaixo, o
campo DOCUMENTOS com dois anexos para serem inseridos.

Faca o UPLOAD dos dois anexos: Contrato Social e Carta de Apresentacgao.
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Os documentos para fazer UPLOAD devem estar legivel e nitido em formato PDF entre 110 a 180 DPI:

a) Carta Proposta
Devera ser emitida com logotipo ou logomarca do Agente de Integracdo e conter assinatura de seu representante com nome
completo, cargo e e-mail.
A Carta devera ser redigida contendo as seguintes informacgdes:
i) interesse na celebracdo do "Convénio como Agente de Integrag¢do”,
ii) objetivos gerais do Agente de Integracao,
iii) beneficios oferecidos ao aluno,
iv) beneficios oferecidos ao Mackenzie,
v) que ndo ha cobranga de qualquer natureza a Instituigdo ou ao aluno,
vi) concordancia que ird observar e respeitar o Regulamento Geral da Universidade e de suas respectivas Unidades
Universitarias,
vii) indicar nome, telefone e endereco de trés Instituicdes Educacionais com as quais mantém Convénio, para possivel
contato e consulta,
viii) indicar nome, telefone e endereco de trés Empresas Concedentes com as quais mantém Convénio, para possivel
contato e consulta.

b) Cépia Legivel e Clara do Contrato Social ou documento similar:

Destacar no texto, ou informar pagina, paragrafo e linha onde consta a atribuicdo para atuar como Agente de Integragdo
intermediador de Estagios.

4.1 — Cligue no simbolo de uma caneta inclinada para abrir o upload.....
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5 - Ao terminar de fazer UPLOAD dos dois documentos va até a parte superior e clique em “ENVIAR
PARA APROVACAO”.
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Pronto, sua Solicitagdao de Convénio foi concluida, agora é s6 aguardar o andamento.

O prazo médio para andlise e conclusdo do processo é, aproximadamente, de até 10 dias uteis.

Nesta mesma tela, posteriormente, o Agente podera entrar e verificar o status do andamento da Solicitacdo
de Convéno.
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Se for aprovado, o Agente de Integracdo ird receber por e-mail um link para realizar a assinatura do Convénio.
Apds todas as partes finalizarem as assinaturas. O Agente de Integracao ira receber um e-mail com o Convénio
assinado. Esta recebimento jd é a resposta de aprovacao e permitird a este inserir as SolicitacGes de Estagio
ou encaminhar/orientar o Aluno a fazer a Solicitacdo para andamento da andlise, registro e assinaturas de
Contratos, Aditivos ou RescisOes de Estagio.

IMPORTANTE REFORCAR:

O Agente de Integracdo devera utilizar, obrigatoriamente, os modelos de documentos de Estagios
homologados pela Mackenzie.

Vale lembrar que na Plataforma Mackenzie-Carreiras o sistema gera automaticamente a confec¢do dos
documentos de Estagio quando a Solicitagao de Estagio tiver sido aprovada pela CDEC e pelo Prof. Tutor.

Para andamento dos documentos de Estagio

Para registro e coletagem das assinaturas em documentos de formalizacdo de Estagio ha dois processos
possiveis dentro da Plataforma Mackenzie-Carreira:

a) O Agente, o Aluno e a Concedente preenchem e assinam o documento no modelo da Mackenzie e
o Aluno, ou o Agente, faz/preenche a Solicitacdo de Estagio e, no final, faz o Upload do documento
ja assinado pelas demais partes para andlise e tramites dentro da Instituicdo.

b) O Agente ou o Aluno faz/preenche a Solicitacdo de Estagio, esta seguira para andlise e ao final sera
gerado o documento de formalizagdo do estdgio, este serd enviado para as assinaturas de todas as
partes: ao Agente, a Empresa Concedente, ao Aluno e a Instituicao.

NOTA: Para que isto ocorra é necessdrio, e obrigatdrio, que o representante do Agente e da Empresa estejam com seus dados e e-
mails corretamente cadastrados na Plataforma Mackenzie-Carreiras..

Se as instrucdes acima ainda ndo foram o suficiente, assista os videos orientativos, cada um tem a duracéo
aproximada de 1 a 2 minutos, tratam de um item especifico e sdo bem objetivos.

Concedente - Como a Empresa pode se cadastrar com a Universidade
https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PL WXawW7HUYifF-fKEYDXREg270oRjltO2c&index=3

Concedente - Como solicitar Convénio
https://youtu.be/qJRqz3GISIM

Agente de integracao - Como publicar vagas no Mackenzie Carreiras
https://www.youtube.com/watch?v=y9UG2r2h3F0

Agente de integragdo - Como cadastrar a Solicitacdao de estagio
https://youtu.be/ 307N2_q638

Agente de integracao - Como verificar e entender o andamento da solicitacao de estagio
https://youtu.be/STO6RuVYCr4
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Alunos — Como fazer/preencher uma Solicitacdo de Estagio
https://www.youtube.com/watch?v=q6gbBxLpkeE&list=PLWXawW7HUYIifF-fKEYDXREg270RjltO2c&index=2

Atenciosamente,

Atendimento CDEC - Sao Paulo - SP

m Coordenacéo de Estagios e Carreiras

1952 - 2022 Te|:+55 11 2766-7000 opcéo 8 ou
opcao 1 solicitar ramal CDEC 7955 / 7956
estagio@mackenzie.br

Universidade Presbiteriana Mackenzie

Instituto Presbiteriano Mackenzie

Campus Higiendépolis / Campinas / Alphaville / SP
www.mackenzie.br/universidade
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