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Agente de Integração: Como solicitar Convênio com a Mackenzie 
 
O Agente de Integração, antes de fazer qualquer contratação, deve solicitar e aguardar a formalização do Convênio na 
condição de Agente de Integração para poder passar a intermediar processos de Estágio.  
 
Para fazer a solicitação do Convênio é necessário se cadastrar na Plataforma Mackenzie-Carreiras.  Após o cadastro o 
Agente deverá solicitar o Convênio, abaixo segue um tutorial com explicação passo-a-posso.  
Se o Agente de Integração  já tem cadastro na Plataforma vá direto para o próximo item na terceira página abaixo. 
 

A - Entre na Plataforma Mackenzie-Carreiras https://carreiras.mackenzie.br/, e clique no botão 
“EMPRESA/AGENTE”.   

 
 

B – No primeiro acesso clique SOMENTE em “CADASTRAR-SE” 

 
 
C - Digite o CNPJ, sem separadores, do Agente e o e-mail da pessoa que passará a entrar e acessar a 

Plataforma em nome do Agente de Integração, coloque um e-mail válido, uma senha com, pelo menos, oito 
caracteres que mesclem números, letras e símbolo e clique em “CADASTRAR”. 

 

https://carreiras.mackenzie.br/
https://portalvalorizza.mackenzie.br/loginempresa.aspx
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D – No Cadastro selecione a opção Agente de Integração....................... 

 
 

E – ............... preencha a RAZÃO SOCIAL e o NOME DE FANTASIA com exatemente o mesmo nome e 
prossiga preenchendo corretamente todos os demais dados solicitados.  

 
 

F – Quando terminar de preencher clique em SALVAR. Aqui você concluirá o cadastro para acessar e 
utilizar a Plataforma Mackenzie-Carreiras.  NÃO é o registro para Convênio. 

 
 
 
 

 

Ao concluir a gravação o Agente de Integração já estará cadastrado no Mackenzie-Carreira e poderá inserir e 
publicar vagas para Emprego, Programas Trainee ou Estágio, porém, para poder atuar como Agente de 
Integração e intermediar processos de estágios com Alunos da Universidade necessatará fazer a solicitação de 
Convênio na condição de Agente de Integração. 
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Para Solicitação de Convênio como Agente de Integração proceda: 

 

                1 – No Menu do lado esquerdo clique em “Convênios”. 
 

 
 
                2 – Em Solicitações de Convênio clique em  “Solicitar de Convênio”. 
 

 
 
NOTA:  
- Se o cadastro tiver alguma informação faltando ou algum dado incompleto/incorreto irá aparecer divergências na 
parte superior destacada em cor diferente, neste caso, deverá ser providenciado as correções conforme a mensagem 
estiver indicando.  Em geral, clique em “MEUS DADOS” e faça as correções pertinentes. 
 
- Se o cadastro estiver correto é só seguir os próximos passos. 
 

                3 – Selecione tipo de Convênio “Agente Integração” e descreva a finalidade, exponha de forma clara 
e objetiva que se trata de um Agente de Integração que irá intermediar contratações entre suas Empresas 
Clientes e os Alunos da Instituição de Ensino e salve. 

                       
 
 

                4 – Ao terminar na parte superior aparecerá o botão “ENVIAR PARA APROVAÇÃO” e, abaixo, o 
campo DOCUMENTOS com dois anexos para serem inseridos.    
 
Faça o UPLOAD dos dois anexos: Contrato Social e Carta de Apresentação. 
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NOTA: 
Os documentos para fazer UPLOAD devem estar legível e nítido em formato PDF entre 110 a 180 DPI:  
 

a)    Carta Proposta  
 

Deverá ser emitida com logotipo ou logomarca do Agente de Integração e conter assinatura de seu representante com nome 
completo, cargo e e-mail. 
A Carta deverá ser redigida contendo as seguintes informações: 

i) interesse na celebração do "Convênio como Agente de Integração”,   
ii) objetivos gerais do Agente de Integração,  
iii) benefícios oferecidos ao aluno, 
iv) benefícios oferecidos ao Mackenzie,  
v) que não há cobrança de qualquer natureza à Instituição ou ao aluno,  
vi) concordância que irá observar e respeitar o Regulamento Geral da Universidade e de suas respectivas Unidades 
Universitárias, 
vii) indicar nome, telefone e endereço de três Instituições Educacionais com as quais mantêm Convênio, para possível 
contato e consulta, 
viii) indicar nome, telefone e endereço de três  Empresas Concedentes com as quais mantêm Convênio, para possível 
contato e consulta. 

b)    Cópia Legível e Clara do Contrato Social ou documento similar:  

Destacar no texto, ou informar página, paragrafo e linha onde consta a atribuição para atuar como Agente de Integração 
intermediador de Estágios.  

 
                4.1 – Clique no símbolo de uma caneta inclinada para abrir o upload..... 

 
 
 
                4.2 – .....depois arraste o arquivo em formato PDF ou clique e busque em pasta para subí-lo..... 
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                4.3 – .....os arquivos aparecerão na parte debaixo da tela após serem carregados pelo sistema..... 

 
 
 
 

5 - Ao terminar de fazer UPLOAD dos dois documentos vá até a parte superior e clique em “ENVIAR 
PARA APROVAÇÃO”. 

 
 

Pronto, sua Solicitação de Convênio foi concluída, agora é só aguardar o andamento. 
 

O prazo médio para análise e conclusão do processo é, aproximadamente, de até 10 dias uteis. 
 
 
Nesta mesma tela, posteriormente, o Agente poderá entrar e verificar o status do andamento da Solicitação 
de Convêno.  
. 
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Se for aprovado, o Agente de Integração irá receber por e-mail um link para realizar a assinatura do Convênio. 
Após todas as partes finalizarem as assinaturas. O Agente de Integração irá receber um e-mail com o Convênio 
assinado. Esta recebimento já é a resposta de aprovação e permitirá a este inserir as Solicitações de Estágio 
ou encaminhar/orientar o Aluno a fazer a Solicitação para andamento da análise, registro e assinaturas de 
Contratos, Aditivos ou Rescisões de Estágio.  
 

IMPORTANTE REFORÇAR: 
 
O Agente de Integração deverá utilizar, obrigatoriamente, os modelos de documentos de Estágios 
homologados pela Mackenzie.  
 
Vale lembrar que na Plataforma Mackenzie-Carreiras o sistema gera automaticamente a confecção dos 
documentos de Estágio quando a Solicitação de Estágio tiver sido aprovada pela CDEC e pelo Prof. Tutor.   
 

=========================================================================== 
 

Para andamento dos documentos de Estágio 

 
Para registro e coletagem das assinaturas em documentos de formalização de Estágio há dois processos 
possíveis 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 Solicitação de Estágio e, no final, faz o Upload do documento 
já assinado pelas demais partes para análise e tramites dentro da Instituição. 
 

b) O Agente ou o Aluno faz/preenche a Solicitação de Estágio, esta seguirá para análise e ao final será 
gerado o documento de formalização do estágio, este será enviado para as assinaturas de todas as 
partes: ao Agente, a Empresa Concedente, ao Aluno e a Instituição. 

 
 

NOTA: Para que isto ocorra é necessário, e obrigatório, que o representante do Agente e da Empresa estejam com seus dados e e-

mails corretamente cadastrados na Plataforma Mackenzie-Carreiras.. 
 

 

=========================================================================== 
 

Se as instruções acima ainda não foram o suficiente, assista os vídeos orientativos, cada um tem  a duração 
aproximada de 1 a 2 minutos, tratam de um item específico e são bem objetivos. 
 

Concedente - Como a Empresa pode se cadastrar com a Universidade 
https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=3 
 

Concedente - Como solicitar Convênio   
https://youtu.be/qJRqz3GI81M  
 

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

Agente de integração - Como cadastrar a Solicitação de estágio    
https://youtu.be/_3o7N2_q638 
 

Agente de integração - Como verificar e entender o andamento da solicitação de estágio    
https://youtu.be/STO6RuVYCr4 

 

https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=3
https://youtu.be/qJRqz3GI81M
https://www.youtube.com/watch?v=y9UG2r2h3F0
https://youtu.be/_3o7N2_q638
https://youtu.be/STO6RuVYCr4
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Alunos – Como fazer/preencher uma Solicitação de Estágio  
https://www.youtube.com/watch?v=q6gbBxLpkeE&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=2 
 

 
 

Atenciosamente, 
 
 

 

Coordenação de Estágios e Carreiras  
Atendimento CDEC – São Paulo - SP 
 
Tel:+55 11 2766-7000 opção 8 ou  
opção 1 solicitar ramal CDEC 7955 / 7956 
estagio@mackenzie.br  

 
Universidade Presbiteriana Mackenzie 

Instituto Presbiteriano Mackenzie  
Campus Higienópolis / Campinas / Alphaville / SP  
www.mackenzie.br/universidade  

 

https://www.youtube.com/watch?v=q6gbBxLpkeE&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=2
tel:+55%2011%202766-7000%20opção%208%20ou%20%0bopção%201%20solicitar%20ramal%20CDEC%207955%20/%207956
tel:+55%2011%202766-7000%20opção%208%20ou%20%0bopção%201%20solicitar%20ramal%20CDEC%207955%20/%207956
mailto:estagio@mackenzie.br
https://www.mackenzie.br/universidade

