llmo.(a) Sr.(a). Representante
interessado em firmar Convénio com a Universidade Presbiteriana Mackenzie para contratagdo de Estagidrios

O tutorial abaixo é uma informacao ilustrativa para auxiliar e orientar como utilizar a Plataforma Mackenzie-Carreiras.

Esclarecemos que todo o processo que envolva documentos para formalizagdo de Estagio deve ser realizado por meio da
Plataforma Mackenzie-Carreira.

Reforcamos que, antes de fazer qualquer contratacdo, a Concedente (Empresa ou Profissional Liberal Auténomo) devera solicitar e
aguardar a formalizagdo do Convénio para poder formalizar contrata¢des de Estagiarios.

Para fazer a solicitagcdo do Convénio, primeiro vocé devera se cadastrar na Plataforma, proceda da seguinte forma:

A - Entre na Plataforma Mackenzie-Carreiras https://carreiras.mackenzie.br/ e clique no botdo “EMPRESA/AGENTE”.
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C - Digite o e-mail da pessoa que passara a entrar e acessar a plataforma em nome da Concedente (Empresa ou Profissional
Liberal Auténomo), coloque um e-mail valido, uma senha com — pelo menos — oito caracteres que mesclem numeros, letras e simbolo
e clique em “CADASTRAR”.


https://carreiras.mackenzie.br/
https://portalvalorizza.mackenzie.br/loginempresa.aspx
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D — No Cadastro, se vocé for Pessoa Juridica, selecione a op¢do Empresa, Organizacao, Associa¢ao ou Instituicao
D — No Cadastro, se vocé for Pessoa Fisica, selecione a opgao Profissional Liberal Autonomo ...............
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preencha na RAZAO SOCIAL e no NOME DE FANTASIA exatemente os mesmos dados coloque o CNPJ (se for
Empresa) ou CPF (ser Profissional Liberal Auténomo), conforme o TIPO escolhido acima, sem separadores e prossiga preenchendo

corretamente todos os demais dados solicitados.

Mackenzie




F — Quando terminar de preencher cligue 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 a Concedente (Empresa ou Profissional Liberal Auténomo) ja estara cadastrada no
Mackenzie-Carreira e podera inserir e publicar vagas para Emprego, Programas Trainee ou Estagio, porém,
para realizar a contratacdo de alunos na condicdo de Estagidrios necessatara fazer a solicitagao de Convénio.
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Para fazer a Solicitacao de Convénio proceda da seguinte forma:

1 - No Menu do lado esquerdo clique em “Convénios”.
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2 — Em SolicitagGes de Convénio clique em “Solicitar Convénio”.
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NOTA: - Se o seu cadastro tiver alguma informagdo faltando ou algum dado incompleto ou incorreto vocé ird ver divergéncias na parte superior
destacada em cor diferente, neste caso vocé deverd providenciar as corre¢ées conforme a mensagem estiver indicado. Em geral, na grande maioria
das vezes bastard somente vocé clique em “MEUS DADOS” e fazer as corregGes pertinentes.
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- Se seu cadastro estiver correto € s6 sequir 0s proximos passos.
3 —Selecione com qual modalidade de Estagio vocé ira atuar.

IMPORTANTE: Se o Concedente for atuar com as duas Modalidades de Estdgio (Obrigatério e Ndo-Obrigatdrio) deverd preencher e fazer duas
solicitagdes diferentes, faca todos os passos até concluir uma e, depois, volte e refaga todo o processo para solicitar o Convénio com a outra
Modalidade.
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4 — Exponha, de forma clara e objetiva, que vocé ira realizar contratacGes de Estagidrios para atuar em seu quadro de
colaboradores e grave clicando no botdo SALVAR.

Exemplo sugestivo de texto:
“Contratar estagidrios para atuar nas oportunidades que hd na Empresa..................o.... .
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5.1 — Ao terminar na parte superior aparecera o botdo “ENVIAR PARA APROVACAO”, clique nele para que a SOLICITACAO
de CONVENIO seja enviada andlise e aprovagio.
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Pronto, sua Solicitagao foi concluida, agora é sé aguardar o andamento.

Nesta tela, a qualquer momento, vocé podera entrar e verificar o status do andamento e em qual etapa esta o seu processo.
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O prazo médio para analise e conclusao do processo é, aproximadamente, de até 10 dias uteis.

Quando receber a resposta podera inserir as Solicitagdes de Estagio ou encaminhar/orientar o Aluno/Estudante a fazer a Solicitacdo
para andamento da analise, registro e assinaturas de Contratos, Aditivos ou Rescisdes de Estagio.

IMPORTANTE: A resposta serd encaminhada automaticamente por Ferramenta eletronica, vocé terd até 90 dias para acessar e
baixar uma cdpia original assinada e certificada digitalmente. Siga as instrugdes que aparecem no e-mail que vocé recebera, abaixo
seguem exemplo do formato meramente ilustrativo.
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Para andamento dos documentos de Estagio

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

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

b) O Aluno ou a Concedente fazem/preenchem a Solicitagdo de Estagio, esta seguira para andlise e ao final serd gerado o
documento automaticamente, este sera enviado para as assinaturas das partes nesta ordem: a Empresa Concedente,
ao Aluno e a Instituigdo.

NOTA: Para que a Empresa receba a informagdo é necessario que os dados do representante da Empresa esteja, principalmente o e-mail cadastrado na
Plataforma Mackenzie-Carreiras, esteja correto e atualizado.

Atenciosamente,

Coordenacéao de Estagios e de Carreiras
Equipe de Atendimento da CDEC

Tel:+55 11 2766-7956 ou 2766-7000 opgéo 8
estagio@mackenzie.br

Mackenzie

Universidade Presbiteriana Mackenzie

Instituto Presbiteriano Mackenzie

Campus Alphaville — Campinas - Higienépolis / SP
www.mackenzie.br/universidade

‘I “Rendei gracas ao SENHOR, invocai o seu nome,
anos fazei conhecidos, entre os povos, 0s seus feitos”.
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