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O presente manual destina-se a definir os direitos e deveres dos empreendedores que in-
gressam como incubados na INPROTEC - Incubadora de Projetos Tecnolégicos da Uni-
versidade Estadual de Ponta Grossa. Além disso, busca definir padrdes de procedimentos
para o bom uso da infraestrutura, que ficara a disposicédo das startups.

A INCUBADORA DE PROJETOS

A INPROTEC estéa estabelecida pela deliberagdo da Resolugédo CA N° 315 de Junho de 2013,
que aprova o regulamento das atividades referentes a incubagéo de projetos inovadores
na modalidade residente e n&o residente na Universidade Estadual de Ponta Grossa. A
INPROTEC estéa dentro da Agéncia de Inovacgéo e Propriedade Intelectual (AGIPI), atuando,
portanto, em consonéncia com a gestdo da Agéncia.

Uma incubadora é um agente do processo de geragcdo e consolidacdo de empresas e
startups, através do estimulo a criagcdo e desenvolvimento destas; aliado a formacéo
complementar do empreendedor em seus aspectos técnicos e gerenciais, facilitando o

processo de empresariamento e inovagdo. Junto a isso, é salutar a atuacdo na

sensibilizagdo dos seus académicos, disseminando a inovagdo e o empreendedorismo.
Soma-se a isso, a busca pela criagdo de um ambiente para a prospecgédo e

desenvolvimento de negécios advindos tanto do ambiente da pesquisa e tecnologia da

universidade, quanto do publico externo, para a efetivacéo do Ecossistema de Inovacgéo.



MISSAO &
VISAO

MISSAO

Oportunizar a incubacéo de projetos
inovadores e tecnoldgicos, junto a
UEPG.

VISAO

Ser uma das incubadoras de
referéncia nos Campos Gerais,
contribuindo para o pleno
desenvolvimento do Ecossistema de

Inovagéo do Parana.

VALORES

Cooperacédo. Entendemos que tanto para o
desenvolvimento de um novo empreen-
dimento, quanto para a consolidagdo de um
ecossistema de inovacgéo, é fundamental a
cooperagao entre diferentes instituicdes e

empresas.

Inovagdo. Investimos continuamente na
busca por treinamento e formagdo da
equipe envolvida, a fim de estar sempre em

didlogo com os projetos inovadores.

Qualidade. Buscamos a qualidade no
atendimento as incubadas, do ponto de

vista de mentorias e treinamentos.
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ESTRUTURA
FISICAE
TECNOLOGICA

O Hub de Inovacéo da Universidade Estadual de Ponta Grossa possui 300m?, distribuidos
em uma sala administrativa, uma sala de treinamento, duas salas de reunido, espaco
coworking, cinco salas de incubagdo e uma cozinha.

Para que ocorra qualquer alteragdo de infraestrutura no prédio é necesséria a solicitacéo
prévia e autorizagcédo da equipe da INPROTEC. Sdo exemplos de alteragdes de infraestrutura:
pintura de parede, novas instalagdes elétricas, de internet, de telefone, de interruptores,
abertura de portas, etc.

Qualquer dano causado ao patriménio da Agéncia de Inovagédo e Propriedade Intelectual
por um empreendedor, colaborador ou visitante de uma empresa incubada, serd a empresa
incubada a responsavel pela indenizacédo devida. Além disso, a biblioteca Central e Campus
e demais espacgos publicos da UEPG sdo compartilhados com os incubados; ja as salas de
aula, salas multimidia e auditérios do Campus Uvaranas podem ser reservados para
realizagdo de eventos, reunides ou similares, mediante disponibilidade.

Também € necessério que mantenham a limpeza e conservacédo do espaco, bem como se
responsabilizar por quaisquer materiais e equipamentos disponibilizados.

Nao é permitido desenvolver, nas dependéncias da incubadora, atividades alheias ao objeto
do contrato de incubacéo;

Adverténcia verbal, adverténcia escrita, multa (ser definida em contrato) e desligamento
ser&o aplicados nos seguintes casos: omitir informacgées, quebra de sigilo em contratos, ndo
comparecer em reunides quando convocado, ndo comparecer em mentoria apds
agendamento, ndo apresentar informacdes solicitadas pela equipe gestora da incubadora,
ndo inserir informagdes na plataforma de gestdo Bussola, ndo responder emails ou
mensagens pelo whatsapp com o prazo de um (1) dia Gtil enviado por algum membro da
equipe gestora.

AUDITORIOS DISPONIVEIS PARA EVENTOS

Podendo ser utilizado os auditérios do Campus Uvaranas e Campus Centro, mas o processo
funciona em modalidade de agendamento, para dar sequéncia na agao avisar com sete (7)
dias Uteis de antecedéncia a equipe administrativa da Agéncia de Inovacéo e Propriedade

Intelectual.



DISPOSICAO
SOBRE O USO
DOS ESPACOS

A INPROTEC ATUA EM DUAS MODALIDADES RESIDENTES E NAO-RESIDENTES.

INCUBADAS RESIDENTES

a) As incubadas residentes terdo direito ao uso continuo de uma sala
(chamada sala de incubag&o) no Hub de Inovacgéao.

b) As incubadas residentes poderdo fazer uma cdpia da chave de sua
respectiva sala, podendo utiliza-la nos horédrios pelos Qquais tiver
preferéncia, desde que mantenha uma frequéncia minima de
comparecimento ao Hub de Inovagao de trés (3) vezes por semana.

c) O ndo comparecimento do empreendedor na frequéncia minima exigida
acarretara adverténcia verbal, adverténcia por escrito, compartilhamento
da sala e, caso nenhuma das agdes anteriores tenham surtido efeito,

desligamento da startup e entrega do espaco.

d) Como destacado pelo item 16, toda e qualquer

modificagcéo na estrutura da sala deve ser solicitada a

chefia da INPROTEC. O mesmo vale para compra de

materiais e equipamentos que possam sobrecarregar
rede elétrica e/ou possam exigir mudangas
estruturais como alargamento de porta ou

aberturas de janelas, por exemplo.

e) Os incubados terao disponiveis os servigos de:
Internet — Com o suporte do Nucleo de Tecnologia da

Informagao (NTI), a rede Eduroam € fornecida pela

UEPG por meio da Rede Nacional de Ensino e

Pesquisa (RNP), além disso, possui rede wi-fi prépria

aberta em todo o Campus.



DISPOSICAO
SOBRE O USO
DOS ESPACOS

INCUBADAS RESIDENTES

f) Os empreendedores incubados devem
encaminhar um e-mail para agipi@uepg.br ou
inprotec@uepg.br para toda modalidade de
solicitacéo, a fim de obter o registro, controle e
organizacéo das atividades da equipe gestora da
INPROTEC.

g) Em caso de qualquer dano, existéncia de
goteiras, infiltracdes, problemas com portas,
janelas,  fechaduras, banheiro  ou mau
funcionamento da rede elétrica ou de internet
(entre outros), o fato deve ser informado a
secretaria da INPROTEC, ficando a cargo da

incubadora a abertura de chamados junto a
Prefeitura do Campus.

INCUBADAS NAO-RESIDENTES

a) As incubadas n&o-residentes, embora nao

fagam uso continuo do espaco no Hub, ter&do
disponiveis as salas de reunido e coworking,

p sempre que necessitarem. Bastando o

/I/ agendamento prévio, junto a secretaria da
NS INPROTEC. O que pode ser feito presencialmente

ou via telefone ou e-mail.



DISPOSICAO
SOBRE O USO
DOS ESPACOS

Agua, Luz e Esgoto — Referente a esses servigos, tém-se como
pertinente o modo de utilizagdo do banheiro e recomendacées
sobre a utilizagdo da energia elétrica. Os banheiros sdo um para uso
feminino e outro para uso masculino. O acesso ao banheiro € livre
para os usudrios do local. Recomenda-se uso consciente da energia
elétrica, reportando sempre a equipe da incubadora quanto a danos
nas instalagées para a devida manutencéo.

Limpeza — O servico de limpeza oferecido pela UEPG é feito por
uma empresa terceirizada e servidores de carreira. O servigco €
realizado pela PRECAM em conformidade com sua disponibilizagao,
divididos pelos setores da universidade com cronograma.

Segurancga — A vigilancia, servigo de seguranga, é realizado por uma
empresa terceirizada e por servidores de carreira da UEPG, por meio
de rondas continuas, 24 horas. A seguranga na regido também é
proporcionada pela Policia Militar que dispde de um espago na
entrada no Campus Uvaranas.

Manutencdo — O servico de manutengdo em equipamentos e
instalagbes nos espagos fisicos da incubadora ¢é de
responsabilidade da PRECAM - Prefeitura do Campus. As
solicitagbes destes servigos devem ser feitas por chamado
requisitando a equipe gestora da INPROTEC. A solicitagdo deve ser
detalhada, informando com clareza o problema ou a necessidade de
intervengédo, além do local, telefone para contato e horario mais
adequado para o atendimento. O periodo para o atendimento €
varidvel, mas busca-se eficiéncia na resolugdo com a qualidade
esperada.

Alimentagédo — adquirir tickets de refeicdo para os restaurantes
universitarios na qualidade de visitantes



OPROCESSODE .8
PRE-INCUBACAO 000

O processo de selecdo dos projetos tecnolégicos de incubagédo € realizado através da
publicacdo de um Edital de Selecéo. O processo seletivo € composto por uma etapa inicial de
inscricdo e avaliagdo dos projetos submetidos pela equipe gestora da INPROTEC e
convidados externos e, em etapa final determinada por uma avaliagdo presencial e/ou por
meio de videoconferéncia com apresentagao oral do projeto.

Os projetos tecnolégicos avaliados podem ser recomendados para pré-incubacéo e
incubacéo, de acordo com seu estéagio de desenvolvimento:

Pré-incubagdo - estédgio de idealizagdo do negdcio, definigdo de produtos/servigos,
desenvolvimento e experimentagéo destes.

Incubagéo — produtos/servigos definidos, com inicio de comercializagdo e formalizagédo da
empresa.




OPROCESSO %~
DEINCUBAGAO .

Apés publicacéo do resultado final, os selecionados assinam um contrato com a INPROTEC,
que tem o periodo de vigéncia de 6 meses para pré-incubacgéo e 2 anos para incubacgao.

Tanto na pré-incubagdo como na incubagdo os empreendedores recebem o apoio da
INPROTEC na forma de acdes de qualificacéo, assessoria e consultoria na area gerencial e
técnica, acesso a estrutura fisica compartilhada, participagdo em eventos, visitas técnicas
e divulgacédo da empresa e seus produtos em eventos da incubadora e junto a instituigées
parceiras, entre outras facilidades que a rede de relacionamentos da INPROTEC e a sua
mantenedora proporcionam. Diante disso, a INPROTEC oferta cinco servigos: infraestrutura,
mentoria, treinamento, conexdo com o mercado e networking.

Também é fungdo da incubadora realizar o acompanhamento continuo das startups,
emitindo uma andlise de indicadores a cada seis meses, a fim de definir os niveis de
maturidade dos empreendimentos.




OPROCESSO s~
DEINCUBAGAO .

QUALIFICAGAO, ASSESSORIA E CONSULTORIA PARA OS
INCUBADOS

Com o objetivo de instrugao e qualificacdo gerencial e técnica dos sécios e colaboradores das
empresas pré-incubadas e incubadas, por meio de cursos, palestras, workshops, visitas
técnicas, mentorias, assessorias e consultorias coletivas e/ou individuais oferecidos pela
incubadora e/ou parceiros. As atividades dependem de recursos da mantenedora, de projetos
e/ou apoio de parceiros, mas devem ser ofertadas de forma continua.

MONITORAMENTO DA EMPRESA

Servicos ofertados pela INPROTEC:
¢ Mentoria
¢ Treinamento
e Conexao com o Mercado
¢ Infraestrutura
¢ Networking

Em virtude do CERNE, os 5 eixos serdo base para os
processos chaves da INPROTEC, destacando as de
empreendedor, produto, mercado, capital e gestéo.




SAO EXIGIDOS OS SEGUINTES REQUISITOS PARA QUE UM EMPREENDIMENTO SEJA
QUALIFICADO A GRADUAR:

a) Na Avaliagado de Maturidade obter um Grau de Maturidade Global maior ou igual a [3,5] e nos
Graus de Maturidade por Eixo conseguir no minimo [3,0]

b) Ter sua constitui¢ao juridica como empresa regularizada;

c) Apresentar garantias dos recursos necessérios para sua instalagdo em sede prdépria.

A avaliagdo dos requisitos para graduacéo é realizada na Reunido Anual de Avaliagdo dos
Empreendimentos.

Os empreendimentos qualificados para graduacéo deveréo elaborar o Plano de Graduagéo que
serd acompanhado mensalmente pela Coordenacéo da Incubadora, devendo ser concluido em
um prazo maximo de seis meses. Ao final da execucéo do Plano, o empreendimento estara
habilitado a assinar o Termo de Certificagdo de Graduagéo.




GRADUACAO

ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE GRADUAGCAO

Os empreendedores do empreendimento qualificado para graduagao deveréo elaborar o Plano
de Graduagdo do Empreendimento, a partir de modelo fornecido pela Incubadora, com as
atividades necessérias para a saida da empresa. O prazo maximo de execugéo deste plano é de
seis meses.

O Plano de Graduagdo do Empreendimento contém diretrizes para os empreendedores
fazerem a transicdo e mudanca fisica do local de trabalho. Os seguintes tépicos devem ser
considerados:

a) Mudanca de Escritério: Analisar valores de aluguel, condominio e taxas; Verificar
disponibilidade de transporte publico para o novo local; Avaliar dificuldades de funcionarios,
colaboradores da empresa e clientes em chegar ao novo escritério; Verificar restricdes que o
imoével e condominio tenham e que podem ser incompativeis com as atividades realizadas pela
empresa; Verificar horério de funcionamento do local; Avaliar o espaco do local considerando
crescimento da empresa nos dois anos seguintes; Avaliar a necessidade e orgamento de obras
de infraestrutura necesséarias como cabeamento, pintura, instalagdes hidraulicas e elétricas e
restauracdes; Planejar a necessidade de mobilidrio para o novo local e infraestrutura de
telefonia e acesso de dados;

b) Administrativo: Planejar detalhadamente o custo da mudancga e verificar o impacto no fluxo
de caixa da empresa; Avaliar se no periodo da mudanga haverad impacto nas operacdes da
empresa e em compromissos existentes com os clientes; Buscar empresas e profissionais de
confianga e qualidade para realizar obras e mudanga; Providenciar a atualizagdo de enderego na
prefeitura para emissdo de novo alvara; Atualizar dados cadastrais em bancos e outras
institui¢oes;



GRADUACAO

ELABORAGCAO E ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE GRADUAGAO

c) Pessoal: Envolver todos os funcionarios e colaboradores da empresa no processo de
mudanga desde o inicio; Compartilhar ideias e opinides sobre a mudanga; Informar sobre as
datas de mudanga com a maior antecedéncia possivel; Levar a equipe ao novo local antes da
data da mudanca;

d) Marketing: Atualizar o endereco e telefone no material institucional como website, folders e
cartdes de visita; Comunicar os clientes e fornecedores sobre a mudanca;

e) Encerramento do Convénio de Incubacgéo: Definicdo da data de saida da Incubadora;
Avaliagao sobre necessidade de fazer alguma obra de recuperacédo do espago da Incubadora;
Verificar obrigacdes contratuais para o momento de desligamento; Formalizar encerramento do
contrato; Entregar as chaves e outros equipamentos pertencentes a Incubadora.

A Geréncia da Incubadora de Empresas deve acompanhar a execucéo do Plano de Graduagéo
do Empreendimento com os empreendedores, apoiando-os a partir de dificuldades que
possam surgir ao longo deste periodo.
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OBRIGACOES DA
INCUBADORAE
DO INCUBADO

Seguranca no trabalho - Agdes preventivas
por parte das startups para seguranga do
trabalho de seus colaboradores,
elaborando normas e medidas para que
acidentes nédo ocorram, destacando a
qualidade de vida e um ambiente de
trabalho seguro, fica a responsabilidade
dos empreendedores para situagoes
atipicas em decorréncia que este manual
informa da importancia desta
funcionalidade interna da empresa ou
startup.

Essas obrigacdes sdo partes constantes do
expostas no Termo de Responsabilidade
pelo Edital de Selecdo ao Programa de
Incubagdo de Empresas e apds assinatura
do Contrato, nas modalidades de Pré-
incubagao, Incubagdo e Residente e Né&o-
Residente, assinado entre a incubadora e o
empreendimento, sendo responsabilidade
de ambos seu conhecimento e aplicagao.
Caso necessdrio, procure a geréncia da
INPROTEC para maiores informacdes.

E obrigacdo da incubadora promover os
servicos elencados acima para todos os
seus incubados, bem como fazer o
monitoramento e avaliagdo do nivel de
maturidade dos empreendimentos.

E obrigacdo dos incubados residentes a
presenca no Hub de Inovagdo, em pelo
menos, trés vezes por semana.

E obrigagao dos incubados residentes e nao
residentes a participacédo nas mentorias e
nos treinamentos. Visto que os produtos a
serem entregues e avaliados a cada seis
meses seréo oriundos dessas praticas.



CONTATOSE
HORARODE )
FUNCIONAMENTO

Horario de funcionamento Telefones:

Das 8h as 12h e das 13h as 17h30 (42) 3220-3263
(42) 3220-3440

Endereco (42) 3220-3193

Avenida General Carlos Cavalcanti, 4748

Bloco HUB de Inovacéo E-mails

Campus Uvaranas agipi@uepg.br

84030.900 - Ponta Grossa — PR inprotec@uepg.br

GPS: 25°5'23"S 50°6'23"'W
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v www2.uepg.br/agipi/ agipi.uepg
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