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Caro Empreendedor,

Acreditamos que sua participacdo no processo de incubacdo ird agregar valor e pode gerar
mudancas positivas, tanto em sua vida pessoal como profissional. Desejamos que a parceria
entre o Parque Tecnolégico Botucatu — PTBtu, por meio do Programa Incubadoras de
Empresas — INCUBE signifique para o seu empreendimento o come¢o de um promissor
desenvolvimento empresarial.

Exemplares deste documento podem ser obtidos, sob consulta, no
Parque Tecnoldgico Botucatu

Rodovia Gastdo Dal Farra Km 7 Km + 184 m, Botucatu — SP

Cep. 18605-525 Botucatu/SP

Telefone: (14) 3811-1546

E-mail: contato@parquebtu.org.br
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| - O MANUAL

Este manual descreve as normas e procedimentos do Programa Incubadoras de Empresas — INCUBE,
do Parque Tecnoldgico Botucatu, visa delinear o passo a passo a ser observado quando das questdes
administrativas e técnicas, nos aspectos relacionados a formas de apoio, gestdo, monitoramento e
avaliacdo para o desenvolvimento e execugdo dos empreendimentos e das incubadoras adjuntas ao
programa.

Il - APRESENTACAO

O Parque Tecnoldgico Botucatu foi concebido para ser um ambiente diferenciado, promotor da
inovacdo por meio da interagdo entre as bases do conhecimento (universidades, centros e institutos
de pesquisa e desenvolvimento) e a base produtiva (empresas). Conta com o apoio e indugdo do
Municipio de Botucatu e se caracteriza como um instrumento de agregacao de parceiros de todos os
segmentos da sociedade que possa contribuir decisivamente para o desenvolvimento regional
sustentdvel. Atua, principalmente, para que a dinamica do conhecimento aplicado, a difusdo de
tecnologia e a geracao de negdcios, reduzam as desigualdades socioeconémicas, sendo uma alavanca
propulsora na geracdao de emprego, trabalho e renda.

Neste contexto com objetivo de apoiar novos negdcios o Parque Tecnoldgico Botucatu instituiu o
Programa Incubadora de Empresas — INCUBE, que objetiva a coordenacdo de incubadoras de empresas
focadas em acbes empreendedoras e na inovacdo. O Programa coordena infraestrutura para o
funcionamento e um conjunto de suportes operacionais, administrativos, estratégicos, tecnolégicos e
de gestao, para os empreendimentos incubados.

O INCUBE atua como elemento indutor do Empreendedorismo Inovador, coordenando ambientes de
Inovacao, responsavel pela interacdo entre o Parque Tecnoldgico Botucatu e acdes empreendedoras
relacionadas.

As Incubadoras do INCUBE tem como filosofia o uso racional de infraestrutura econdémica, cientifica e
tecnolégica, por meio do uso compartilhado de recursos, fato que proporciona elementos basicos a
viabilizagdo, operacionalizagao e desenvolvimento de novas empresas, produtos e servigos com vistas
ao desenvolvimento local, regional.

Considerado um dos principais programas do Parque Tecnolégico Botucatu, conta com importantes
parcerias como: o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo (MCTI), Financiadora de Estudos e
Projetos (Finep), o Governo do Estado de S3o Paulo, a Secretaria de Desenvolvimento EconOmico,
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao do Estado de S3o Paulo, o Centro das Industrias do Estado de S3o Paulo
(CIESP), o Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE -SP), a Universidade
Estadual Paulista (UNESP), Faculdades de Tecnologia do Estado de Sdo Paulo (FATEC), Fundagdo de
Amparo a Pesquisas do Estado de Sdo Paulo (FAPESP), Desenvolve SP e a Associacdo Nacional de
Entidades Promotoras de Empreendimentos Inovadores (Anprotec).

O processo de incubagdo é tanto focado para pessoas fisicas que tenham ideias de negdcios e precisam
validar a viabilidade técnica, econémica e mercadolégica, quanto para empresas ja existentes que
queiram desenvolver projetos, produtos ou servicos inovadores, encontrando nas incubadoras de
empresas um ambiente propicio ao desenvolvimento de novos negdcios e inovacdo como diferencial
mercadolégico.
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As incubadoras apoiadas pelo INUBE sdo denominadas neste manual como “Incubadoras Adjuntas”.
Os empreendimentos incubados, além das normas e procedimentos descritos neste manual, terdo que
se sujeitarem as regras de convivéncia das Incubadoras Adjuntas que terdo suas identificacdes,
caracteristicas e Regimento Interno préprio.

A gestdo das Incubadoras Adjuntas ficard a cargo da instituicdo gestora do Parque Tecnoldgico
Botucatu, fazendo parte do mesmo contrato de gestdo entre esta e o Municipio de Botucatu.

Il - O PROGRAMA DE INCUBACAO

O Programa de Incubadoras de Empresas — INCUBE do Parque Tecnolégico Botucatu, foi instituido em
consonancia com o Sistema Paulista de Ambientes de Inovacdo (SPAI), do Governo do Estado de Sio
Paulo, decreto n? 60.286 de 25 de marco de 2014, que estabelece o Sistema Paulista de Parques
Tecnoldgicos (SPTec), a Rede Paulista de Incubadoras Tecnoldgicas entre outros ambientes de
inovacdo. O Programa também estd em consonancia com a Lei de Inovag¢do do Municipio de Botucatu,
Lei 5.547 de 10 de dezembro de 2013, objetivando disseminar, e apoiar o empreendedorismo, a
inovacdo e a competitividade dos empreendimentos no municipio de Botucatu e regido.

O Programa INCUBE podera apoiar e coordenar qualquer tipo de incubadora de empresas, ou seja,
Incubadoras de Base Tecnoldgica, Incubadoras de Setores Tradicionais, Incubadoras Mistas,
Incubadoras de Cooperativas, Incubadoras Sociais, como também Incubadoras Setoriais (Agronegécio,
Design, Cultura e outros). !

IV - OBJETIVOS
Sao objetivos do INCUBE:

a) implantar infraestrutura fisica, de servicos e tecnoldgica para atender as demandas de empresas
pré-incubadas e incubadas residentes ou ndo residentes e associadas;

b) formar parcerias com universidades, sociedade, drgaos governamentais e setor produtivo de
Botucatu e regido visando atender suas demandas;

c) prospectar e identificar as potencialidades de empreendimentos inovadores em Botucatu e na
regiao;

d) promover eventos, cursos e treinamentos com foco no empreendedorismo e na inovagao;
e) oferecer suporte as necessidades das incubadoras adjuntas? e dos empreendimentos incubados;

f) buscar fontes de financiamento e captacdo de recursos para as incubadoras adjuntas e para
empreendimentos incubados e associados;

g) auxiliar as incubadoras adjuntas e os empreendimentos incubados na elaborac¢do de projetos para
captacdo de recursos;

h) criar projetos que possibilitem a sustentabilidade do programa INCUBE e das incubadoras adjuntas;

! Ver conceito de tipos de incubadoras em XX — Vocabulario e Defini¢&es.
2 Ver definigdo de Incubadora Adjunta em XX — Vocabulério e Defini¢des.
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i) gerar novos negdcios, empregos e renda;
j) contribuir com o desenvolvimento socioeconémico de Botucatu e regiao;

k) estimular a transversalidade, interdisciplinaridade e interagdo entre o ambiente académico e as
Incubadoras adjuntas;

I) promover a interagdo entre docentes, pesquisadores, empresarios e os empreendimentos incubados
e associados;

m) disseminar e estimular a cultura da propriedade intelectual e transferéncia tecnoldgica.

V - DA ESTRUTURA GERAL DO INCUBE

Para cumprir a sua finalidade, o INCUBE conta com o apoio de recursos humanos, tecnoldgicos e de
infraestrutura do Parque Tecnoldgico Botucatu e das Incubadoras adjuntas. A infraestrutura fisica
basica para a gestdo do INCUBE é garantida pelo Parque Tecnolégico, incluindo mobiliario,
equipamentos de informatica, recursos audiovisuais, material de expediente, internet, telefonia,
servigos de seguranca e limpeza entre outros recursos para o funcionamento adequado do Programa.
Podem ser incorporados a estrutura fisica do INCUBE recursos e bens oriundos de projetos, doagdes e
de outras origens, legalmente documentados. Os recursos e infraestrutura disponibilizados pelo
Parque Tecnolégico Botucatu serdo usados exclusivamente para apoio a GESTORA, com relacdo as
empresas incubadas, serdo disponibilizados infraestrutura das Incubadoras Adjuntas de acordo com
suas caracteristicas e disponibilidades.

O INCUBE conta com a seguinte estrutura organizacional: Coordena¢do Geral, Comité Técnico
Cientifico, Equipe de Estagiarios/ Bolsistas, consultores, como também docentes e empresarios em
acGes especificas.

PARQUE TECNOLOGICO BOTUCATU

PROGRAMA
INCUBADORA DE
EMPRESAS - INCUBE

APOIO:
S IACIARIOS Comité Técnico
BOLSISTAS . D
CONSULTORES COORDENACAO GERAL de Avaliagao de
PROFESSORES .
PESQUISADORES Proletos
EMFRESARIOS

INCUBADORAS
ADIJUNTAS

Figura 1: Estrutura Geral do INCUBE
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Coordenagdo Geral do INCUBE

A Coordenacgdo Geral do INCUBE tem como ag¢des o planejamento, implementacdo, organizacao e
gestdo das incubadoras adjuntas, esta atividade é atribuida a Organiza¢do Social Gestora do Parque
Tecnolégico Botucatu, como parte dos objetivos e metas do Contrato de Gestdo do Parque Tecnoldgico
com a Prefeitura de Botucatu, denominada neste manual como GESTORA.

Sao atribui¢des da Coordenacgao Geral:
a) coordenar o complexo técnico, administrativo e operacional do INCUBE e das Incubadoras Adjuntas;

b) implementar politicas e diretrizes para o funcionamento do INCUBE e a implantacdo e gestdo das
Incubadoras Adjuntas;

c) estabelecer planos, projetos, programas, normas, critérios e outros instrumentos necessarios ao
funcionamento do INCUBE e das Incubadoras Adjuntas;

d) elaborar o planejamento anual do Programa INCUBE;

e) tramitar o Contrato de Utilizacdo do Sistema Compartilhado de Incubacdo e/ou Contrato de
Associada, a ser celebrado entre a GESTORA e os empreendimentos;

f) elaborar, com o apoio e colaboracdo do Comité Técnico de Avaliacdo de Projetos, Editais de Sele¢do
de Empreendimentos para as Incubadoras Adjuntas;

g) apreciar, com o apoio e colabora¢do do o Comité Técnico de Avaliagdo de Projetos, as propostas
selecionadas nos Editais de Sele¢do de Empreendimentos;

h) apreciar, em conjunto com o Conselho Técnico e Cientifico, as propostas selecionadas para a
modalidade Associadas;

i) apreciar, com o apoio e colabora¢do do Comité Técnico de Avaliacdo de Projetos, se necessario, as
solicitagcdes sobre o desligamento de empreendimentos incubados e associados das incubadoras
adjuntas;

j) supervisionar, a qualquer momento e sem necessidade de permissdo, os empreendimentos
incubados e as Incubadoras Adjuntas;

k) assinar, em nome do INCUBE, convénios, acordos, protocolos de intencdes, ajustes, contratos,
obrigacGes, entre outros instrumentos juridicos;

[) manter sempre atualizados os dados, relatdrios e estatisticas do Programa e das Incubadoras
Adjuntas;

m) avaliar os empreendimentos incubados e associados das Incubadoras Adjuntas;

n) elaborar a pega orcamentaria e os documentos para a prestacdo de contas do Contrato de Gestdo
com a Prefeitura de Botucatu, dos itens pertinentes ao Programa;

0) apreciar propostas de implantacdo ou incorporagdo de Incubadoras Adjuntas ao Programa;

p) coordenar as agGes de suporte aos empreendimentos incubados e associados das Incubadoras
Adjuntas;

g) cumprir e fazer-se cumprir os termos deste Manual e dos Contratos de Utilizacdo do Sistema
Compartilhado de Incubagdo e/ou Contrato de Associada;
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Comité Técnico de Avaliagdo de Projetos

O Comité Técnico de Avaliacdo de Projetos do INCUBE, é o 6rgdo colegiado consultivo formado pelos
membros representantes da GESTORA e das institui¢des parceiras do programa.

Sdo atribuicdes do Comité Técnico de Avaliacdo de Projetos:

a) apoiar e colaborar na orientagao das diretrizes técnicas do INCUBE, bem como sobre a melhor
execucdo de suas atividades;

a) apoiar e colaborar sobre planos, projetos, programas, normas, critérios e outros instrumentos
necessarios ao funcionamento do INCUBE;

b) apoiar e colaborar sobre alteracGes das normas e procedimentos do INCUBE quando necessario;

c) apoiar e colaborar sobre normas e critérios para a realizacdo de parcerias, convénios, acordos,
ajustes e contratos envolvendo o INCUBE;

d) acompanhar a execu¢do orcamentadria e a prestacdao de contas a serem realizadas pelo INCUBE;
e) avaliar o bom andamento do INCUBE por meio de relatérios apresentados por sua GESTORA;

f) avaliar o Planejamento de Atividades apresentado anualmente pela GESTORA do INCUBE;

g) orientar a GESTORA sobre os assuntos por ela solicitados;

h) tomar conhecimento do modelo do Contrato de Utilizagdo do Sistema Compartilhado de Incubagdo
e do Contrato de Associado, a serem firmados entre a GESTORA e os empreendimentos;

i) avaliar sobre o desligamento de empreendimentos incubados e associados, depois de ouvidos, caso
necessario, consultores ad hoc e a GESTORA do INCUBE;

j) avaliar sobre a publicacdo de Editais de Selecdo de Empreendimentos;

k) realizar pareceres técnicos sobre os Planos de Negdcios inscritos nos Editais de Sele¢do de
Empreendimentos;

[) realizar pareceres técnicos sobre o ingresso de empresas associadas ao INCUBE;

m) realizar pareceres técnicos sobre propostas de aderéncia e/ou gestdo de novas Incubadoras
Adjuntas ao Programa;

VI - MODALIDADES E FASES DE INCUBACAO E ASSOCIACAO

O INCUBE oferece as empresas e empreendimentos um conjunto de atividades especificas, voltadas
para as fases de desenvolvimento e validacdo de negdcios nas modalidades de Pré-Incubacao,
Incubacgao Residente e Ndao-Residente, Pds-Incubacdo, e Associacdo, conforme mostra a figura 1 - Fases
do Processo de Incubacao INCUBE.

Para tanto contamos com parceiros para planejamento, qualificacdo, assessoria e consultoria,
acompanhamento, orientacdo e apoio a graduacdo dos empreendimentos.
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. . Desenvelvimento Validagio
Pre-lnmba;an Pontuagao mnima 50% Pontuac3o minima 80%
Duracde 1° ap 4° més Duracde 5° ao 6° més
Incubacdo Instalagio Crescimento \Consolidaqﬁo Graduagio
. Pantuzg3o min, 50% Pantuz; S0 min, 60% Pantuzgio min, 70% Pantuz; 3o min, 80%
Residente Duragdo 1I° a0 6 Duragdo 7° an 12° Duragdo 13° ap 18° Duragdo 18° ao 24°
Incubagdo Instalagdo Crescimento Consolidagio Graduacio
o o Pantuzgio min. 5% Pantuz;En min, &% Pantuzgio min. 70% Pantuz; 3o min, P
N&o-Residente Duracdo 1° ao 6° Duraiao 7°an 12° Duraido 13° an 18° Duraido 18° an 24°
. ~ Acompanhamento Acompanhamento
Pns-lnmbagan Duragde 1° ap 12° més Duragdo 13 ao 24° més

Suporte Empresarial e Teenaldgico
Duragdo 1° an 12° mes

Associagdo

Figura 2 — Fases do Processo de Incubagdo

As Fases sdo extremamente importantes e diferenciam a maturidade do empreendimento, sendo
necessario que o empreendimento obtenha pontuagdo minima estabelecida por meio de
diagndstico/monitoramento semestral, para que possa prosseguir para as proximas fases.

Modalidades de incubagao:

Pré-Incubagao

Modalidade pela qual o empreendimento, mediante assinatura do Contrato de Utilizagdo do Sistema
Compartilhado de Incubagdo, podera utilizar a infraestrutura, com espago especifico para
funcionamento e os servigos oferecidos pela incubadora, por um periodo estimado para
desenvolvimento e validagao do negdcio. A pré-incubagdo se constitui no apoio a empreendimentos
de inovacgdo tecnoldgica e industrial em fase de elaboragdao ou implantagdo, que serdo objeto de
avaliagdo técnica e econdmica para apurag¢do de sua viabilidade mercadolégica. A proposta é apoiar
ideias ou solugdes em produtos e servicos com forte apelo mercadoldgico. Nessa modalidade o
empreendimento tera apoio para que os empreendedores transformem suas ideias em empresa
formalizada, juridicamente e com produtos e servicos identificados. Nesta Modalidade ndo é permitido
qualquer acao de natureza comercial ou industrial uma vez que estas acdes pertencem as Modalidades
Residentes e Ndo Residentes. Duragdo: 6 (seis) meses, prorrogdveis por mais 6 (seis) meses.

E exigido a participacdo presencial do(s) empreendedor(es), de no minimo 08 (oito) horas semanais,
no espaco especifico para pré-incubac¢do nas incubadoras adjuntas.

Fases da Pré-Incubacgdo:

¢ Desenvolvimento (Duragdo: 12 ao 42 més e Pontua¢do minima exigida 50% (cinquenta por cento) -
Periodo de capacitacdo e orientagdo empresarial do empreendedor, desenvolvimento da tecnologia
para o projeto do produto ou servico, inicio da prototipagem e o estudo da viabilidade técnica e
econdmica do empreendimento.
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e Validacdo (Duragdo: 52 ao 62 més e Pontuacdo minima exigida 80% (oitenta por cento) - Periodo de
capacitacdo e orientacdo empresarial do empreendedor, revisdo e validacdo do projeto do produto ou
servico, da prototipagem e do estudo da viabilidade técnica e econémica do empreendimento,
assessoria e acompanhamento juridico e contabil para formalizagdo da empresa (CNPJ).

Apds o desenvolvimento satisfatério do empreendimento, por meio de avaliagao, este podera estar
apto para prosseguir para a modalidade de incubagdo residente ou ndo residente, conforme
disponibilidade de vagas das incubadoras adjuntas, com observancia das tramita¢gdes necessdrias e
mecanismos contidos no Programa.

Infraestrutura e servigos disponibilizados na Pré-Incubacgao:

I. Instalag@es fisicas: direito de utilizacdo da infraestrutura disponibilizada pela incubadora adjunta,
exercido de forma compartilhada, compreendendo:

a) Cessdo, em carater temporario do direito de uso de area fisica e equipamentos necessarios ao
desenvolvimento dos projetos, e de acordo com a disponibilidade da incubadora adjunta;

b) Servicos: limpeza, recepgdo, seguranga, acesso a internet, agua e energia elétrica;

c) Direito de uso dos servigcos das areas comuns como: sala de reunido e treinamento de acordo com
a disponibilidade da incubadora adjunta.

II. Servigos complementares, custeados por recursos provenientes da GESTORA, editais ou subsidiados
pelos parceiros e taxas das incubadoras adjuntas, compreendendo:

a) Portfdlio de servigos da incubadora adjunta;

b) Orientacdo na elaborag¢do do Modelo de negdcio, Plano de negdcio e Plano Tecnoldgico;
c) Orientagdo na elaboragdo de projetos para instituicdes de apoio e captacdo de recursos;
d) Cursos, seminarios e palestras nas dreas técnicas, administrativas e mercadoldgicas;

e) Identificacdo de linhas de financiamento, investimentos e fomento;

f) Assessoria no enquadramento do produto ou servigo em legislacGes especificas;

g) Orientagdo nas areas, juridica, financeira, mercadolégica, administrativa e afins;

h) Orientacdes sobre propriedade intelectual;

i) Intermediacdo de contatos com professores e ou pesquisadores das instituicGes parceiras para
celebracado de acordos para P&D e prestacdo de servicos tecnolégicos;

j) Acesso facilitado as informagdes referentes a disponibilidade de recursos de financiamentos do
governo e ou capital privado.

Acesso da Pré-Incubacdo a Incubacdo Residente:

O processo de passagem da modalidade de Pré-incubagdo para a modalidade de Incubagdo requer a
participacdo em todas as atividades oferecidas pela incubadora, aprovagdo e comprovacdo dos
documentos solicitados durante o diagndstico/monitoramento semestral do empreendimento e
empreendedores e demais entregas solicitadas na fase de validacdo, assim como a finalizacdo do
desenvolvimento do produto ou servigo proposto. Este plano constituird o principal instrumento para
subsidiar as decisoes que definira sua permanéncia na modalidade de pré-incubagdo ou a passagem
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do empreendimento a condicdo de incubado juntamente com a anadlise dos diagndsticos semestrais
aplicados.

O processo de ingresso na incubagdo de empresas a partir da pré-incubagdo podera ocorrer de dois
modos:

I. Por solicitacao do empreendedor:

a) os empreendedores deverado solicitar a GESTORA o acesso a modalidade de incubagdo por meio de
carta assinada por todos os seus sdcios.

b) A GESTORA da incubadora devera elaborar um parecer técnico sobre a situacdo atual do mesmo e
encaminha-lo juntamente com o monitoramento e demais entregas elaboradas pelo empreendimento
para apreciacdao do Comité Técnico de Avaliacdo de Projetos.

c) O empreendedor devera entregar, apds a indicagdo do seu empreendimento para a modalidade
incubacgdo residente ou nao residente, toda a documentagdo necessaria, no prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias, para firmar contrato junto a GESTORA.

Se o parecer recomendar a continuidade do empreendimento na modalidade pré-incubacdo, a
coordenagdo responsavel devera reunir-se com os sécios do empreendimento apresentando os
resultados do parecer.

. Por avaliacdo da incubadora:

a) A GESTORA da incubadora devera elaborar relatdrio, com o parecer do Comité Técnico de Avaliagdo
de Projetos, da aplicacdo dos diagndsticos e apresentacdo dos indicadores do monitoramento e
demais entregas.

b) sendo o parecer favoravel a incubacdo do empreendimento, devera ser encaminhada carta ao
empreendedor solicitando o comparecimento para inicio do processo de formalizacdo do contrato.

c) sendo parecer desfavoravel a incubacdo o empreendedor deverd permanecer na pré-incubacdo ou
ser convidado a se desligar do Programa.

Havendo discordancia por parte dos empreendedores em relagdo a avaliagdao, entregas e pareceres
dos diagnésticos e dos monitoramentos realizados pela incubadora adjunta, os mesmos deverdo emitir
um parecer descritivo da situagdo seguido de uma justificativa para a GESTORA.

Incubagao Residente

Modalidade pela qual o empreendimento, nascente ou ja em funcionamento, mediante assinatura do
Contrato de Utilizagdo do Sistema Compartilhado de Incubagdo, recebe infraestrutura e servigos
oferecidos pela incubadora adjunta por tempo estimado para crescimento e consolidagdo do negdcio.
A empresa recebe apoio da incubadora adjunta e permanece instalada na sede da mesma. Duragdo:
24 (vinte e quatro) meses, prorrogaveis por mais 12 (doze) meses.

E exigido o funcionamento do empreendimento de segunda-feira a sexta-feira, das 08:00 as 17:00, na
incubadora, com permanéncia no local de pelo menos o responsdvel pelo empreendimento incubado.

Incubagdo Nao Residente

Modalidade pela qual o empreendimento, nascente ou ja em funcionamento, mediante assinatura do
Contrato de Utilizacdo do Sistema Compartilhado de Incubagdo, recebe servigos oferecidos pela
incubadora por tempo estimado para crescimento e consolidagao do negdcio. A empresa recebe apoio
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da incubadora adjunta e permanece instalada em sua prdpria sede. Duragdo: 24 (vinte e quatro)
meses, prorrogaveis por mais 12 (doze) meses.

E exigido o funcionamento do empreendimento em horario comercial, em sua prépria sede, com
permanéncia no local de pelo menos um responsavel pelo empreendimento incubado.

Fases da Incubacgdo Residente e Incubacdao Nao-Residente:

e Instalagdo (Duragdo: 12 ao 62 més e Pontuagdo minima exigida 50% (cinquenta por cento) - Fase da
incubacdo residente e ndo residente relacionada com o periodo inicial do processo de incubacdo e
estruturacdo fisica dos empreendimentos.

e Crescimento (Duragdo: 72 ao 122 més e Pontuacdo minima exigida 60% (sessenta por cento) - Fase
da incubacdo residente e ndo residente relacionada com o periodo de inser¢cdao do empreendimento
no mercado, hd exigéncia de comercializacdo inicial.

¢ Consolidacdo (Duragdo: 132 ao 182 més e Pontuagao minima exigida 70% (setenta por cento) - Fase
da incubagao residente e ndo residente relacionada com o periodo de estabilidade do empreendedor
e do negdcio no mercado.

e Graduacgdo (Duragdo: 192 ao 242 més e Pontuagdo minima exigida 80% (oitenta por cento) — Fase da
incubacgado residente e ndo residente relacionada com a maturagdo do empreendedor e do negdcio no
mercado.

No processo de avaliacdo da incubadora, o empreendimento devera alcangar a pontuagdo minima
exigida por fase de incubacdo para evoluir para a proxima fase. O empreendimento que nao alcangar
a pontuacdo exigida, tera seu processo prorrogado ou, expirando-se o periodo de prorrogacao sera
desligado da incubadora.

Apds o desenvolvimento satisfatorio do empreendimento, por meio de avaliacdo, este podera se
graduar, estando apto a continuar vinculado a incubadora por meio da modalidade de “Pés-Incubagao”
e posteriormente na modalidade de “Associagao”.

Infraestrutura e servigos disponibilizados para Incubacdo de acordo a disponibilidade da incubadora
adjunta:

I. Instalacbes fisicas: direito de utilizacdo de mddulo especifico para funcionamento dos
empreendimentos residentes e utilizagcdo de areas compartilhadas para empreendimentos residentes
e nao residentes, compreendendo:

a) Cessdo, em carater temporario, o direito de uso de area fisica e equipamentos necessarios ao
desenvolvimento do empreendimento, de acordo com a disponibilidade da incubadora adjunta
(somente empresa residente);

b) Servicos: limpeza, recepc¢do, seguranca, acesso coletivo a internet, estacionamento, agua, energia
elétrica, de acordo com a disponibilidade da incubadora adjunta (somente empresa residente);

c) Direito de uso dos servigos das areas comuns como: sala de reunido e treinamento, de acordo com
a disponibilidade da incubadora adjunta;

. Servigos complementares, custeados por recursos provenientes da GESTORA, editais ou subsidiados
pelos parceiros e taxas da incubadora, compreendendo:

a) Interacdo com instituicdes parceiras;
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b) Divulgagdo em boletins, informativos, site e outras midias do Parque Tecnoldgico Botucatu e das
institui¢cdes parceiras;

c) Cursos, seminarios e palestras nas areas técnicas, administrativas e mercadoldgicas;

d) Acompanhamento e avaliagdo do Modelo de Negécio, Plano de negécio, Plano Tecnoldgico e Plano
de Marketing;

e) Identificagdo de linhas de financiamento e fomento;

f) Orientagdes na elaboragdo de projetos para instituicGes de apoio e captagdo de recursos;
g) Participacdo coletiva em feiras, rodadas de negdcios, missdes comerciais e atividades afins;
h) Orientacdo nas dreas, juridica, financeira, mercadoldgica, administrativa e afins;

i) OrientacGes sobre propriedade intelectual;

j) Intermediacdo de contatos com professores e ou pesquisadores das instituicdes parceiras para
celebracdo de acordos para P&D e prestagdo de servigos tecnoldgicos;

k) outros servigos julgados necessarios, quando solicitados pelas empresas e aprovados pela GESTORA.
Acesso da Incubacdo a Graduacdo:

O processo de passagem da modalidade de incubacdo a certificacdo como empresa graduada requer
a participacdo em todas as ac¢Oes e todas fases oferecidas pela incubadora, aprovacdo das entregas
solicitadas ao empreendimento e pontuacdo minima exigia no diagndstico e no monitoramento final
do empreendimento, assim como comercializacdo comprovada do produto ou servi¢o proposto.

O processo de certificacdo como empresa graduada pode ocorrer de dois modos:
I. Por solicitacdo do empreendedor:

Os empreendedores deverdo solicitar a GESTORA sua graduagdo por meio da apresentacdo de um
Plano de Graduacgdo do Projeto assinado por todos os seus socios.

A GESTORA da incubadora devera elaborar um parecer técnico sobre a situacdo atual do mesmo e
encaminha-lo juntamente com o Plano de Graduagao do Projeto, monitoramento e demais entregas
para apreciacdo do Comité Técnico de Avaliacdo de Projetos.

Os empreendedores deverdo entregar, apds a indicacdo do seu empreendimento como empresa
graduada, toda a documentacdo necessaria para firmar contrato junto a GESTORA na modalidade Pés-
Graduada.

Se o parecer recomendar a continuidade do empreendimento no processo de incubagao, a GESTORA
devera reunir-se com os sdcios do empreendimento apresentando os resultados do parecer.

. Por avaliacdo da incubadora:

A GESTORA da incubadora deverd solicitar ao empreendedor um Pano de Graduacdo do Projeto e
juntamente com os indicadores do monitoramento e demais entregas, solicitar uma avaliagao do
Comité Técnico e Cientifico.

Sendo o parecer favoravel a graduacdo do empreendimento, deverd ser encaminhada carta ao
empreendedor solicitando o comparecimento para inicio do processo de formalizagdo da graduacdo.
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Sendo parecer desfavoravel a incubacdo o empreendedor devera permanecer no processo de
incubacdo ou ser convidado a se desligar do Programa.

Havendo discordancia por parte dos empreendedores em relagdo a avaliagdo, entregas e pareceres
dos diagnésticos e dos monitoramentos realizados pela incubadora adjunta, os mesmos deverdo emitir
um parecer descritivo da situa¢do seguido de uma justificativa para a GESTORA.

Pds-Incubacgdo

Modalidade pela qual a empresa graduada, mediante assinatura do Contrato de Utilizagdo do Sistema
Compartilhado de Incubagdo, recebera acompanhamento e poderd se beneficiar de servigos e
parcerias disponibilizadas pela incubadora adjunta. Duragdo: 24 (vinte e quatro) meses.

Apoio oferecido na Pés-Incubacao:

a) acesso a qualificacdes e/ou consultorias coletivas promovidas pela incubadora adjunta e ou
parceiros, quando alinhadas a natureza do negdcio;

b) Acesso aos laboratodrios, auditérios, espacos de uso coletivo do Parque Tecnoldgico Botucatu,
mediante autorizacdo prévia e pagamento de taxas diferenciadas;

c) Participacdo em seminarios, palestras, workshops, feiras e eventos, alinhados a natureza do negécio
promovidos pela incubadora adjunta;

d) ldentificacdo de linhas de financiamento e fomento e orientagdo na elaboragdo de projetos para
captacdo dos recursos;

e) Prospeccdo de investidores e capital empreendedor;

f) OrientacGes sobre propriedade intelectual (registros, patentes e licengas) e enquadramento de
produtos e servicos, segundo legislacdes pertinentes;

g) Identificacdo e intermediacdo de contato com professores e ou pesquisadores das instituicdes
parceiras que possam colaborar no aprimoramento na proposta de valor do negécio;

h) Divulgagdo das suas ag¢des e principais resultados do negdcio nos canais de comunicagao do Parque
Tecnoldgico Botucatu ou instituicdes parceiras com autorizagao prévia;

i) Uso da marca INCUBE e ou das institui¢cdes parceiras com autorizagdo prévia;

j) Direito de uso de areas comuns, tais como: sala multimidia, auditério, refeitorio, salas de reunido e
salas de treinamento de acordo com a disponibilidade da incubadora adjunta.

Associagao

Modalidade pela qual qualquer empresa a qualquer momento ou empreendimentos graduados ha no
minimo 2 (dois) anos, que possuam espaco e estrutura fisica prépria, mediante solicitacdo, aprovacado
e assinatura do Contrato de Associacdo, podera ter vinculo com o programa INCUBE, por meio de
pagamento de uma taxa de administragdo, visando apoio empresarial e tecnoldgico, podendo se
beneficiar de servigos especificos e parcerias disponibilizadas pelo INCUBE. Ndo se trata de processo
de incubagdo em si, e sim prestacdo de servigos e vinculo com o programa INCUBE em ac¢Ges de
interesse do associado, sendo proibida a exposicdio e uso de termos que caracterizem o
empreendimento “associado” como sendo um empreendimento “incubado”. Duragdo: 12 (doze)
meses, podendo ser renovado anualmente.

Apoio oferecido na Associagdo:
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a) acesso a qualificacBGes e ou consultorias coletivas promovidas pelo INCUBE ou por seus parceiros,
guando alinhadas a natureza do negdcio;

b) Acesso aos laboratdrios, auditérios, espacos de uso coletivo do Parque Tecnolégico Botucatu,
mediante autorizagdo prévia e pagamento de taxas diferenciadas;

c) Participagdo em seminarios, palestras, workshops, feiras e eventos, alinhados a natureza do negdcio
quando promovidos pelo INCUBE e ou seus parceiros;

d) Identificagdo de linhas de financiamento e fomento e orientagdo na elaboragdo de projetos para
captagdo dos recursos;

e) Prospeccdo de investidores e capital empreendedor;

f) OrientagBes sobre propriedade intelectual (registros, patentes e licengas) e enquadramento de
produtos e servigos, segundo legislagcdes pertinentes;

g) Identificacdo e intermediacdo de contato com professores e ou pesquisadores das instituicdes
parceiras que possam colaborar no aprimoramento na proposta de valor do negdcio;

h) Divulgagao das suas ac¢des e principais resultados do negdcio nos canais de comunicagdo do Parque
Tecnoldgico Botucatu ou quando previamente autorizado pelos seus parceiros;

i) Uso da marca INCUBE ou dos seus parceiros quando previamente autorizado.

VIl - INSTRUMENTOS DAS ETAPAS DO PROCESSO DE INCUBAGAO

Modelo de negdcio (canvas)

Exigido o seu desenvolvimento no ingresso a pré-incubacdo e durante a incuba¢do, o modelo de
negdcio descreve a légica de criagcdo, entrega e captura de valor por parte de uma empresa. Ou seja,
representa de forma pratica como uma empresa estd estruturada e como ela atuara para entregar um
produto ou servico com valor agregado e qualidade para o cliente.

Portanto, para a estruturacdo da ideia e validacao de todos os pontos cruciais para o desenvolvimento
de um novo negdcio, a incubadora utiliza este instrumento como apoio aos empreendimentos para
justamente apresentar sua proposta de valor e para projecdo sistematizada da atuagdo do futuro
negdcio.

Plano de negdcio

Exigido o seu desenvolvimento na incubacdo, o plano de negdcio é o instrumento ideal para tragar um
retrato fiel do mercado, do produto ou servico e das atitudes do empreendedor, o que propicia
seguranga para quem quer iniciar uma empresa com maiores condicdes de éxito ou mesmo ampliar
ou promover inovagdes em seu negdcio.

Uma das prioridades da incubadora, portanto, diz respeito a capacitacdo dos empreendedores e dos
interessados em abrir sua empresa, investindo na elaboracdo de planejamento do negdcio e no
conhecimento direcionado as praticas gerenciais, para que estes possam criar e manter seus
empreendimentos.

Plano tecnolégico
Exigido durante a pré-incubacdo e na incubacdo, o desenvolvimento do plano tecnolégico serve para
auxiliar o desenvolvimento de produtos e servicos de empreendimentos de base tecnoldgica
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descrevendo os principais antecedentes tecnolégicos, fluxos e processos necessarios, equipe, insumos
e matéria-prima, recursos financeiros, registros, métodos, inovacdo tecnolégica existentes, metas,
etapas e demais informacdes inerentes ao desenvolvimento da inovacado ou tecnologia do produto ou
servico a ser desenvolvido.

Na incubadora, o plano tecnoldgico é utilizado como documento norteador para o desenvolvimento
da tecnologia ou inovagdao bem como documento base para elaboragdo de projetos de captacdo de
recursos para os empreendimentos incubados.

Mvp, prototipo, produtos e servigos desenvolvidos

Na fase de desenvolvimento da pré-incubagao, é exigido o desenvolvimento do Minimum Viable
Product (MVP) ou Produto Minimo Viavel do produto ou servico objeto do contrato de incubacdo,
sendo a versdo mais simples de um produto ou servico que pode ser elaborado com uma quantidade
minima de esforgo e tempo de desenvolvimento.

No término da fase de desenvolvimento da pré-incubagao, é exigido o protdtipo funcional do produto
ou servico. O protdtipo funcional relaciona-se com a versao mais operacional de um produto ou servigo
prestes a ser langado no mercado, havendo necessidade de verificagdes e validagdes entre o que foi
planejado e desejado de acordo com normas e premissas do projeto, podendo ainda haver reducao
de custos e do tempo de fabricacdo com aprimoramento do acabamento e demais funcionalidades.
No término da fase de instalagdo da incubacao residente e ndo-residente, o protdtipo funcional ja deve
tomar escala mercadolégica, com oferta de produtos ou servicos ja desenvolvidos, estando o
empreendimento apto para produzir ou oferecer o produto ou servico ao mercado com as
funcionalidades esperadas. Durante toda a incubacgdo ainda é possivel os aprimoramentos necessarios
para melhor inser¢cdao mercadoldgica.

Plano de marketing

Exigido durante a fase de instalacdo da incubacgao residente ou ndo residente, o plano de marketing é
um documento escrito que detalha as a¢Ges necessarias para atingir um ou mais objetivos de
marketing. Pode ser um planejamento para a marca, para um produto ou servi¢o, ou para as linhas de
produtos, detalhando qual o mercado que o negdcio quer atingir, o publico-alvo, e qual fatia vocé
pretende conseguir, indica quais serdo as estratégias e as a¢des para que o publico-alvo chegue até o
produto ou servico oferecido, precificagdo e também estratégias de vendas relacionados ao composto
de marketing, também conhecido como 4 P’s de marketing ou Marketing Mix, sendo os 4 elementos
basicos que compde qualquer estratégia de marketing: Preco, Praga, Produto, Promogao.

O plano de marketing é o documento basico do empreendimento para o que acreditamos ser fator
decisivo para um negécio, que sdo o “Marketing” conjuntamente com as “Vendas”, devendo os
empreendedores desde o inicio da pré-incubac¢do ou incubacdo identificar qual é o seu mercado, quais
as necessidades dos seus clientes e qual proposta de valor quer entregar antes mesmo do
desenvolvimento do seu produto ou servigo.

Formalizagdo e estruturacao da empresa

Ao término da pré-incubacgdo é exigido a aptiddo e procedimentos para a formalizacdo da empresa
(contrato social, CNPJ, registro municipal e demais 6rgaos competentes, como também demonstragdo
do layout e estrutura fisica necessaria para abertura da empresa tais como: plantas, fotos,
dimensionamento de equipamentos, materiais, etc.), além da busca por registros necessarios para a
comercializacdo dos produtos e servicos de acordo com as especificidades exigidas de cada segmento.
Na fase de crescimento da modalidade de incubacdo residente ou ndo residente a empresa ja deve
apresentar todos estes documentos devidamente validados e ou aprovados.
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Demonstrativos de resultados financeiros

Durante a fase de crescimento da incubacdo residente ou ndo residente torna-se obrigatdria a
apresentacao de demonstrativos de comercializacao ou faturamento anual do empreendimento por
meio de relatérios especificos. O principal objetivo destes demonstrativos consiste em apresentar
indicadores financeiros do desenvolvimento dos empreendimentos para melhor adequacdo do apoio
e de diretrizes oferecidas pela incubadora adjunta e consultores.

VIl - O MODELO CERNE

De acordo com o Centro de Referéncia para o Apoio a Novos Empreendimentos (Cerne), conjunto de
boas praticas de incubagdo de empresas, para cada uma das Modalidades, sdo desenvolvidas a¢des e
iniciativas chamadas Praticas-chave e Processos-chave. O objetivo do Cerne é oferecer uma plataforma
de solugbes, de forma a ampliar a capacidade da incubadora adjunta em gerar, sistematicamente,
empreendimentos inovadores bem sucedidos.

O Cerne foi criado pelo Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas — Sebrae e a
Associacdo Nacional de Entidades Promotoras de Empreendimentos Inovadores — Anprotec para
construir um novo modelo de atuag¢do para as incubadoras brasileiras. A plataforma visa promover a
melhoria expressiva nos resultados das incubadoras de diferentes setores de atuac¢do, tanto em
termos quantitativos quanto qualitativos.

Sao Préticas-chave e foco do CERNE os seguintes eixos:

Eixo empreendedor

Sistematica:
Prover o Desenvolvimento do Planejamento Estratégico do Desenvolvimento do Empreendedor.
Praticas-chave:

e Planejamento Pessoal do Empreendedor;

e Estabelecimento de Metas, A¢bes e Estratégia para o Desenvolvimento do Empreendedor;

e Qualificagdo do individuo como Cidadao;

e Desenvolvimento comportamental e de habilidades e perfil empreendedor;

e Orientagdo nos aspectos econdmicos e sociais;

e Criacdo, acompanhamento e evolucdo de Indicadores relacionados ao desenvolvimento
empreendedor.

Eixo tecnologia

Sistematica:

Prover um Processo basico para concepcao e avaliagdo de Propostas de Valor, bem como o Plano
Tecnolégico do Empreendimento.

Praticas-chave:

e Elaboragdo do Plano Tecnoldgico;
e Concepcdo e Desenvolvimento e Promocdo de Proposta de Valor;
e Criagdo, acompanhamento e evolucdo de Indicadores tecnolégicos e produtivos.
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Eixo gestdao

Sistematica:

Prover Modelo de Plano de Negdcio adaptavel e flexivel e atualizado, bem como prover um Plano de
Operacao do Empreendimento.

Praticas-chave:

e Elaboragdo do Plano de Gestao;

e Desenvolvimento de Metas;

e Métodos e Procedimentos para o Empreendimento;

e Integracao entre Pessoas, Tecnologias, Financas e Mercados;

e Desenvolvimento Empresarial, baseado em competéncias gerenciais;
e Administracdo de processos e funcdes criticas;

e Qualificacdo comportamentais e habilidades empreendedoras;

e Criagdo, acompanhamento e evolugdo de Indicadores gerenciais.

Eixo mercado

Sistematica:
Prover um Plano de Marketing do Empreendimento.
Praticas-chave:

e Elaboragdo de Plano de Marketing;

e Estabelecimento de Metas e Estratégias;

e Identificagdo e mapeamento de Oportunidades de Mercado;

e Andlise e Pesquisa de Mercado;

e Estratégias de Marketing (4 Ps - Praca, Produto, Preco e Promog&o);
e Praticas e ferramentas para Gestdao Comercial;

e Organizacdo e Motivagao de Equipes de vendas;

e Estratégias de Marketing e Vendas;

e Criacdo, acompanhamento e evolucdo de Indicadores comerciais.

Eixo capital

Sistematica:

Prover uma sistematica de apoio a elaboracdo do Plano de Capital dos empreendimentos, visando
identificar as principais necessidades, demandas e estratégias de alavancagem de capital ao longo do
processo de evolucao do empreendimento.

Praticas-chave:

e Elaboracdo do Plano de Capital;

e Orientacdo de especialistas na captagdo de recursos e alavancagem financeira dos
empreendimentos;

e Estimulo e apoio aos empreendedores para identificarem as fontes de recursos (com ou sem
reembolso) que podem ser acessados pelos empreendimentos.
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Sao alguns dos processos-chaves CERNE: Planejamento, Qualificacdo, Assessoria e Consultoria,
Acompanhamento e Monitoramento, e Avaliacdo e Orientacdo, conforme a tabela 1 - Processos-
chave INCUBE, a seguir:

Processos-chave Apoio e Suporte

Plano de Desenvolvimento do Empreendedor
Plano Tecnoldgico

Planejamento Plano de Capital

Plano de Mercado

Plano de Gestdo

Capacitagao

Qualificacdo

Assessoria

Consultoria

Ao Empreendimento

Ao Assessor / Consultor

Avaliacdo por Diagndsticos/Monitoramento
Orientagao

Capacitagao e Qualificagdo

Assessoria e Consultoria

Acompanhamento e Monitoramento

Avaliagdo e Orientacao

Tabela 1 - Processos-chave INCUBE

IX - OS DEVERES DO INCUBE
Sao obrigacdes do INCUBE:

a) disponibilizar, por meio das incubadoras adjuntas, espago fisico, quando se tratar de
empreendimentos incubados residentes ou em pré-incubacao;

b) facilitar a utilizacdo de infraestrutura, equipamentos e laboratérios existentes no Parque
Tecnoldgico Botucatu, parceiros e nas incubadoras adjuntas, de acordo com o interesse do
empreendimento e a disponibilidade do setor envolvido;

c) zelar pelo sigilo das informagdes que estejam sob sua guarda, por for¢a do desenvolvimento do
empreendimento;

d) planejar, qualificar, assessorar, monitorar, orientar, avaliar e apoiar as incubadoras adjuntas e a
graduacdo dos empreendimentos;

e) realizar avaliacdo das incubadoras adjuntas e dos empreendimentos periodicamente;
f) disponibilizar acesso a espacos fisicos comuns relacionados ao programa;
g) disponibilizar servicos e equipamentos relacionados ao programa;

h) supervisionar o empreendimento incubado caso haja indicios de ndo veracidade sobre as
informacdes declaradas;
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i) reunir-se periodicamente com as incubadoras adjuntas e os empreendimentos incubados para
disseminar informacdes, discutir problemas e propor solucdes;

j) apoiar a identificacdo de pesquisadores e tecnologias que possam colaborar no aprimoramento
tecnolégico de produtos ou servigcos dos empreendimentos;

k) buscar fontes de financiamento e captacdo de recursos para o programa INCUBE e
empreendimentos incubados;

[) prestar apoio na elaboracdo de projetos para captacdo de recursos;
m) prestar orientacdo no registro de propriedade intelectual e transferéncia tecnolégica;

n) apoiar o processo de licenciamento e registro de produto(s) ou servico(s) nos o6rgdos
governamentais;

o) oferecer suporte para o empreendimento com foco nos eixos: desenvolvimento empreendedor,
gestdo, mercado, finangas e tecnologia.

X - AS OBRIGACOES DOS EMPREENDIMENTOS

Sdo obrigacdes dos empreendimentos instalados nas incubadoras adjuntas ao programa INCUBE:

a) utilizar o espacgo recebido nas incubadoras adjuntas exclusivamente para sede administrativa da
empresa residente ou em pré-incubacao, sendo vedado o seu uso para qualquer outra finalidade, ndo
podendo cedé-lo, transferi-lo ou compartilha-lo, no todo ou em parte, a terceiros, seja a que titulo for;

b) recolher a GESTORA a taxa administrativa e de restituicdo, de acordo com a incidéncia ou ndo por
modalidade de incubacdo, referente a custos operacionais da incubadora, conforme periodicidade a
ser definida no Contrato de Utilizagdo do Sistema Compartilhado de Incubagdo ou no Contrato de
Associagao;

c) divulgar e incorporar ao(s) produto(s) e servico(s) desenvolvido(s) no ambito do referido Contrato,
bem como em qualquer material e/ou midia utilizada para divulgacdo do empreendimento, o nome
e/ou da logomarca do INCUBE e da incubadora adjunta onde se encontra instalado, como modelo
aprovado por estes;

d) promover e divulgar os objetivos e as finalidades do INCUBE e da incubadora adjunta onde se
encontra instalado;

e) cumprir as decisOes referentes ao processo de incubacgdo perante direcionamentos da GESTORA do
INCUBE;

f) manter em dia as obrigagdes legais;

g) ndo praticar quaisquer atividades de pesquisa, desenvolvimento tecnolégico ou producdo de
materiais, equipamentos, insumos e/ou processos que possam ser agressivos ou predatoérios as
instalagGes da incubadora adjunta e ao meio ambiente;

h) zelar pelo patrimdnio e contribuir para a guarda, limpeza e conservacdo de espaco fisico ou
equipamentos de uso comum e individual;

i) assumir inteira responsabilidade pelos equipamentos e espacos utilizados nas incubadoras adjuntas,
devolvendo-os nos prazos estabelecidos e nas condi¢des em que os receberam;
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j) ndo alterar, sem prévio consentimento por escrito do INCUBE, as instalacdes de espaco comum ou
individual;

k) ndo praticar quaisquer atividades inconvenientes ou que coloquem em risco a idoneidade do
INCUBE e da incubadora adjunta ou a seguranga dos que ali transitam, sob pena de rescisdo do
Contrato de Utilizacdo do Sistema Compartilhado de Incubagao;

I) desenvolver somente ag¢des e projetos de acordo com Plano de Negdcio aprovado pela GESTORA do
programa INCUBE, devendo ter autorizagdo prévia as possiveis alteracGes;

m) assegurar o livre acesso do pessoal credenciado pelo INCUBE ao empreendimento, preservadas as
necessarias condic¢Oes de sigilo;

n) arcar integralmente com todos os custos de seu processo tecnoldgico, caso haja processo de
producdo especifico;

0) participar direta ou indiretamente de feiras, semindrios, simpésios, congressos ou qualquer outra
atividade de divulgac¢do e promogao que o INCUBE realize ou venha a participar;

p) participar de reunides realizadas pela GESTORA do INCUBE para tratar de assuntos de interesse
mutuo;

q) arcar com os custos, em até 100% (cem por cento), dos eventos, cursos, consultorias e demais
atividades que sem justificativa prévia ndo comparecer, quando convocado ou inscrito;

r) favorecer o intercdmbio de tecnologia por meio da participacdo de professores e/ou pesquisadores
das instituicdes parceiras, bem como o estagio de alunos;

s) apresentar relatério quanto aos resultados da participacdo dos alunos estagiarios ou bolsistas
contratados por intermediacdao do INCUBE;

t) apresentar reclamacgdes e sugestdes sobre o INCUBE, sempre por escrito, para que estas sejam
atendidas com precisao;

u) responsabilizar-se por qualquer prejuizo ou dano causado a instituicado GESTORA do INCUBE ou a
terceiros, em decorréncia da atuac¢do de seus empregados ou prepostos;

v) manter os direitos do INCUBE, em caso de desligamento;

w) honrar os compromissos assumidos no Contrato de Utilizagdo do Sistema Compartilhado de
Incubacgdo ou de Associacgao.

X) cumprir as normas e os procedimentos contidos neste Manual.

X! - PROCEDIMENTOS IMPORTANTES

Para que seu empreendimento possa se desenvolver e gerar os resultados esperados, é imprescindivel
a existéncia de mecanismos e dispositivos de controles que permitam seu acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo. Por isso se faz necessario que, de um lado, o INCUBE cumpra com suas
finalidades e, de outro, que seu empreendimento atenda a alguns procedimentos destacados, sdo eles:

a) atualizar periodicamente o seu Plano de Negdcio e demais documentos;
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b) divulgar e incorporar ao (s) produto (s) desenvolvido (s), bem como qualquer material e/ou midia
utilizada para divulgacdo deste e/ou da empresa o nome e/ou logomarca do INCUBE e da incubadora
adjunta, conforme modelo previamente aprovado;

c) Presenca didria de, pelo menos, um representante da empresa ou projeto, em horario definido por
cada modalidade de incubagao;

d) Participar de feiras, semindrios, simpdsios, congressos ou qualquer outra atividade de divulgacdo e
promoc¢do que o INCUBE realize ou participe como convidado, com o objetivo de divulgar os
empreendimentos e o programa;

e) participar e se comprometer com a implementacdo das acGes decorrentes de consultorias
disponibilizadas pelo programa INCUBE;

f) apresentar reclamacdes e sugestbes sobre a gestdo e desempenho da Incubadora, sempre por
escrito, para que as mesmas sejam atendidas com precisao;

g) ter profissionalismo no cumprimento das atividades empresariais;

h) Postura ética nas relagdes com o INCUBE, instituicGes parceiras, clientes e demais apoiadores do
programa.

Em todos esses itens ao finalizar os trabalhos previamente acordados e agendados, imediatamente o
empreendedor elaborara o documento Relatdrio de Atividades Desenvolvidas, de Participagao em
Eventos e Avaliagdo de Consultoria, dentre outros documentos cabiveis, com as indica¢des das acoes
gue deverdo ser aprimoradas e executadas por seu empreendimento.

Tais indicagOes serdo analisadas pela GESTORA do INCUBE e, identificando o ndo-comprometimento
do empreendedor com as ag¢Oes estabelecidas e acordadas entre as partes, este terd impacto na
avaliacdo de desempenho do empreendimento e em futura prestacdo de servicos que serd recebida
por este, visando seu crescimento empreendedor.

XII - INFRAESTRUTURA DISPONIBILIZADA PELO INCUBE

O INCUBE, por meio das incubadoras adjuntas, se propde a fornecer infraestrutura e servigos para o
desenvolvimento do empreendimento, conforme previsto nos Contratos de Utilizagdo do Sistema
Compartilhado de Incubagdo ou nos Contratos de Associagdo. Solicitagdes de uso da estrutura, servigos
e materiais do programa INCUBE, além do previstos nos Contratos de Utilizacdo do Sistema
Compartilhado de Incubacdo ou nos Contratos de Associacdo serdo previamente analisadas e
autorizadas pela GESTORA do programa. Servigos e estruturas oferecidos poderdo ser subsidiados em
até 100% (cem por cento) aos empreendimentos.

Mediante remuneragdo e por prazo determinado, formalizado por instrumento juridico préprio, o
Parque Tecnoldgico Botucatu podera compartilhar seus laboratérios, equipamentos, instrumentos,
materiais e demais instalagdes com empreendimentos incubados nas incubadoras adjuntas do
programa INCUBE, para realizagdo de atividades de incubag¢do, sem prejuizo de sua atividade-fim, apds
a autorizacdo do setor responsavel. Para o uso de laboratérios, caso sejam disponibilizados, serd
elaborado um termo especifico de uso a ser assinado pelo empreendedor e o Parque Tecnolégico
Botucatu, onde serdo anexados os protocolos e os procedimentos juntamente com o respectivo
cronograma de uso.
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As permissdes de uso compartilhado obedecerdo as prioridades, aos critérios e aos requisitos
aprovados e divulgados pelo setor responsavel, observadas as respectivas disponibilidades e
assegurada a igualdade de oportunidade as empresas e organizacdes interessadas. O nao
cumprimento das normas e procedimentos de utilizacdo compartilhada poderd redundar na rescisdo
do Contrato de Utilizacdo do Sistema Compartilhado de Incubacdo ou Contrato de Associacao.

Xl - USO DOS SERVICOS, MATERIAIS E ESTRUTURA FISICA

A utilizacdo da infraestrutura das incubadoras adjuntas, serdao previamente analisadas e autorizadas
pela GESTORA do programa.

Sempre que necessario, para garantir a seguranca das instalacdes, serd solicitada ao empreendimento
incubado a execucdo, com recursos proéprios, de reparos, reformas ou altera¢des na estrutura fisica
ocupada. As benfeitorias decorrentes de altera¢Oes e reformas sé poderdo ser executadas mediante
prévia e expressa autorizacdo da Gestora e incorporar-se-dao, automaticamente, ao patriménio das
incubadoras.

A manutencdo da seguranca, limpeza e ordem das dareas de uso compartilhado das incubadoras
adjuntas serdo de responsabilidade da GESTORA do programa INCUBE.

Assessorias e Consultorias

Uma das vantagens para empresas e projetos participantes do programa INCUBE é a disponibilidade
de consultorias subsidiadas em até 100% (cem por cento), a fim de reduzir os riscos do negédcio e
acelerar o crescimento da empresa. Sera de responsabilidade do INCUBE a avaliacdo e aprovacgao do
subsidio para o servico solicitado. Dependerd de disponibilidade de recursos e de contrapartida da
empresa caso haja necessidade. A contrapartida da empresa demandante, quando necessario, devera
ser recolhida por meio de depésito bancdrio na conta corrente a ser definida pela GESTORA do
programa.

O servico de consultorias especificas devera ser solicitado por meio do formuldrio especifico ou
oficializado pela empresa requerente e estard sempre condicionado a disponibilidade de recursos
financeiros do programa INCUBE. As consultorias poderdo ser sugeridas pela GESTORA, por meio de
diagnéstico realizado durante o processo de pré-incubacdo ou incubacao.

Durante a execugdo dos servicos, o empreendedor devera registrar em formularios proprios as
atividades realizadas e a avaliagdo sobre Consultor as quais deverdao ser entregues na incubadora.
Finalizados os trabalhos, o consultor elaborard um relatério de consultoria, com as indicagdes das
acdes que deverdo ser executadas pelas empresas ou projetos. A GESTORA, identificando o ndo-
comprometimento do empreendedor com as acdes estabelecidas e acordadas entre as partes, este
terd impacto na avaliacdo de desempenho do empreendimento e em futura prestacdo de servicos.

Aincubadora deve comunicar os empreendedores sobre o agendamento da consultoria, assessoria ou
qgualquer evento com o minimo de 01 (uma) semana de antecedéncia. Caso o empreendedor ndo
utilize a consultoria programada devera comunicar com um prazo de 48 horas, antes da data
programada, caso isso ndo ocorra sera cobrado da empresa ou projeto taxa de restituicdo da
consultoria.
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Utilizagcdo de Marcas

Os empreendimentos e projetos vinculados ao INCUBE deverdo utilizar as marcas e os nomes do
INCUBE e da incubadora adjunta nos materiais de divulgacao, site e em veiculagdo em midia. As marcas
serao disponibilizadas pela GESTORA do programa INCUBE.

Eventos

O INCUBE promovera eventos com o objetivo de proporcionar interacdo entre empreendedores,
parceiros institucionais, pesquisadores e mercado, por meio da disseminacdo de programas e
informacdes estratégicas para desenvolvimento dos empreendimentos e projetos, é imprescindivel a
participacdo dos sécios ou representante nestes eventos.

A participagdo em cursos, palestras e eventos comerciais compativeis com a drea de atuagao da
empresa poderd ser subsidiada total ou parcialmente pelo INCUBE, de acordo com avaliacdo e
aprovacao de recursos. A participacdo nos eventos devera ser solicitada com antecedéncia, por meio
do formulario prdéprio, ou oficializado pela empresa requerente a GESTORA do programa INCUBE.
Havendo aprovacgao da solicitagdo o empreendedor devera encaminhar para a Coordenagdo do Geral
do programa INCUBE um Termo de compromisso, preenchido e assinado. Em relagdo aos eventos cujos
custos forem subsidiados pelo INCUBE, o empreendedor devera apresentar um relatdrio, por meio do
formulario préprio ou documento da requerente, no prazo de quinze dias Uteis, apds o término do
evento. Caso o empreendedor n3o participe dos eventos solicitados e/ou ndo entregue o relatério no
prazo estabelecido, terd que arcar com os custos pertinentes ao evento (inscricdo, passagens,
hospedagem e transporte) por meio de taxas de restituigao.

A coordenacdo do INCUBE indicara aos empreendimentos pré-incubados e incubados a grade de
cursos e palestras, cuja participacdo serd obrigatéria de no minimo um dos sdcios ou representante.

Sala Multimidia e de Reuniao

Quando da existéncia de sala multimidia e para reuniGes na incubadora adjunta, esta estara disponivel
para utilizacdo dos empreendimentos vinculados ao programa. Para utilizar o empreendedor deverd
enviar a solicitagdo de reserva com antecedéncia, por meio do formuldrio préprio.

Sala de Treinamento

Quando da existéncia de sala de treinamento na incubadora adjunta, o empreendedor deverd solicitar
reserva com antecedéncia, por meio de formulario préprio. O empreendedor se responsabilizard pela
organizagao da sala do inicio ao término do evento.

Auditérios

Quando da existéncia de auditérios nas incubadoras adjuntas, estas serdo disponibilizados para
eventos de médio e grande porte, havendo participacdo minima de 30 pessoas. O empreendedor
devera solicitar a reserva dos auditérios disponiveis com antecedéncia, por meio do formuldrio
préprio.

IMPORTANTE: Quando houver suspensdo ou encerramento do Contrato do Sistema Compartilhado de
Incubagdo, o empreendedor somente sera desligado da incubadora apds emissao do “nada consta”,
dos empréstimos solicitados.

Modveis e equipamentos de uso pessoal

O empreendimento participante do programa INCUBE na modalidade de incubagdo residente devera
providenciar os mdveis, equipamentos elétricos e técnicos ou software para composi¢ao de suas salas.
Antes de se instalar na incubadora o representante legal da empresa na modalidade de pré-incubagdo
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e residente, devera inspecionar a sala que foi disponibiliza pela incubadora adjunta, logo apés, nao
havendo nenhuma objegdo, assinar o formulario Termo de Recebimento do Mddulo.

Equipamentos de audiovisual

Caso exista poderd ser disponibilizado para empréstimo equipamento audiovisual mediante
programagdo prévia. A solicitagdo serd feita para a GESTORA através do formuldrio préprio ou
oficializado pela requerente. O equipamento solicitado devera retornar nas condi¢des originais. O
empreendedor se responsabilizara por danos causados por meio do formuldrio Termo de
Responsabilidade de Equipamentos.

Servigo de limpeza

O servico de limpeza das dreas compartilhadas serd executado pelo INCUBE periodicamente. Nos
modulos ocupados pelos empreendimentos o servico de limpeza serd executado por conta do
empreendimento residente.

Servigo de Acesso a Internet

0 empreendimento na modalidade de empresa residente ou pré-incubacao terd acesso a Internet de
forma coletiva por meio de roteador “wireless”. Nos casos em que o acesso disponibilizado ndo
atender as necessidades técnicas do empreendimento, cabe ao empreendedor residente a
contratacdao deste servigo diretamente com a operadora, correndo por sua conta os custos desta
contratacgao.

Uso das chaves

Para os empreendimentos participantes da pré-incubacdo, a chave vai estar disponivel na recepgao da
incubadora adjunta. Para as empresas incubadas sera disponibilizada uma cdépia da chave de acesso a
seu médulo ou sala.

XIV — DAS TAXAS

Todo recolhimento de taxas é revertido nos custos para o processo de incubacdo e encargos da
Incubadora Adjunta. A receita proveniente das taxas, sdo administradas pela GESTORA, as formas e
condig¢des dos recolhimentos sao definidas no Contrato de Utilizagdo do Sistema Compartilhado de
Incubacgdo ou Contrato de Associacgao.

Taxa Administrativa

Para cobrir os custos pelo uso da infraestrutura e encargos da GESTORA, além de retribuir os custos
dos servicos disponibilizados pelo programa, bem como de fazer face aos gastos rotineiros dos
empreendimentos incubados e associados o INCUBE instituiu taxa administrativa, por modalidade de
incubagdo determinada no Contrato de Utilizacdao do Sistema Compartilhado de Incubagao ou no
Contrato de Associagao.

Paragrafo Unico. Os empreendimentos terdo caréncia de 30 dias para pagamento da taxa, mediante a
data da assinatura do contrato de utilizacdo do sistema compartilhado de incubacao

Taxa de Restituicao
Em decorréncia dos custos rateados por empreendimento pela ndo-participagdo em Capacitagado e
Qualificagdo (cursos, workshops, eventos), Consultorias, ReuniGes e Visitas-Técnicas realizados pela
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incubadora adjunta e com participacdo obrigatéria, serdo cobradas taxas por cada convocacdo em que
o empreendimento incubado for inscrito ou convocado e ndo comparecer sem aviso prévio com
justificativa, enviado com antecedéncia de 48 (quarenta e oito) horas. As formas e condi¢des de
quitacdo da taxa de restituicdo pelos empreendimentos incubados serdo definidas no Contrato de
Utilizacdo do Sistema Compartilhado de Incubacao.

XV - DESLIGAMENTO DO EMPREENDIMENTO

Ocorrera o desligamento do empreendimento quando:

a) vencer o prazo estabelecido no Contrato de Utilizagdo do Sistema Compartilhado de Incubagao, Pds-
Incubacgdo ou Associacao;

b) houver desvio dos objetivos;
c¢) houver insolvéncia do empreendimento;

d) o empreendimento apresentar riscos a seguranca humana, ambiental e patrimonial da Incubadora
adjunta;

e) houver infracdo a quaisquer das clausulas do Contrato de Utilizagdo do Sistema Compartilhado de
Incubacgdo, Pés-Incubacdo ou Associacao;

f) houver uso indevido de imagem, bens e servigos da incubadora adjunta ou do programa INCUBE;

g) por interesse do empreendedor, mediante solicitacdo formal com aviso prévio de 30 dias para
apreciacdo e parecer da GESTORA do programa INCUBE.

Ocorrendo seu desligamento, o empreendimento incubado devera entregar a GESTORA em perfeitas
condicOes, as instala¢des e os equipamentos cujo uso lhe foi permitido e providenciar sua transferéncia
de sede.

XVI - PATRIMONIO

O patrimonio da incubadora disponibilizado pelo programa INCUBE ou pela incubadora adjunta, em
nenhuma hipdtese, podera ter aplicagao diversa da estabelecida no Contrato de Utilizagdo do Sistema
Compartilhado de Incubacdo, Pds-Incubacdo ou Associagao.

XVII - DO SIGILO, PROPR. INTELECTUAL E TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

Todas as informacdes, documentos, projetos, desenhos técnicos e quaisquer materiais que demandam
confidencialidade deverdao ser mantidos como confidenciais por ambas as partes. Os envolvidos no
processo de incubacgdo assinardao um termo de confidencialidade especifico para este cumprimento.

As publicagGes de artigos, obras e comunicagbes cientificas, inclusive aquelas apresentadas em
seminarios, congressos, palestras, workshops, concursos e premiacdes poderdo ser divulgadas depois
de submetidas a apreciacdo e aprovacdo de ambas as partes, as quais deverdo pronunciar-se no prazo
maximo de 10 (dez) dias da data de envio da cdpia do texto ou material a ser publicado. Nesses casos,
as partes deverdo cuidar para que nao firam os direitos de propriedade intelectual, potenciais ou
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adquiridos, por cada uma delas, bem como para que sejam obedecidas as condicdes de sigilo e
confidencialidade constantes neste contrato.

Qualquer inovagdo desenvolvida pelas empresas incubadas ou associadas na condicao de beneficiarias
de tecnologia desenvolvida ou disponibilizada pelas instituicdes parceiras bem como producdo
intelectual que possa ser passivel de registro de propriedade intelectual, conforme a Lei Federal n.
9.279, de 14.05.1996 e legislacOes atinentes, deverao ser objeto de instrumento juridico especifico por
meio do qual serdo acertados os direitos e a obrigacGes das partes, relativos ao registro e eventual
exploragdo da propriedade intelectual. O empreendimento poderd utilizar servigos tecnolégicos e
orientacdo sobre propriedade intelectual, que possam ser oferecidos pelo programa INCUBE ou por
instituicdes conveniadas, na forma que for estabelecida no Contrato de Utilizagdo do Sistema
Compartilhado de Incubagdo ou no Contrato de Associagao.

Em caso de transferéncia de tecnologia das instituicbes parceiras para o empreendimento, o
procedimento sera feito por meio de Contrato de Transferéncia de Tecnologia, no qual sera
considerada a questdo de propriedade intelectual.

Nos casos em que as instituicGes parceiras forem co-executoras nos projetos pré-incubados e em
incubacao, fornecendo esforgos para o desenvolvimento do(s) produto(s) ou servigo(s) gerados pelo
projeto, fica o empreendimento expressamente desautorizado a expor ofs) projeto(s) ou
promover/assinar contratos ou quaisquer formas de parceria de desenvolvimento tecnoldgico com
outras instituicbes, empresas ou pessoas fisicas, bem como participar de editais, prémios ou aporte de
investidores, sem o prévio consentimento ou autorizacdo da incubadora, tendo os co-executores o
direito preferencial na parceria tecnolégica com observancia das obrigacées, confidencialidades e
propriedade intelectual contidos neste contrato.

XVIII - FORMAS DE COMUNICAGAO

A sede do programa INCUBE esta localizada no Parque Tecnoldgico Botucatu, situada na Rodovia
Gastdo Dal Farra Km 7 Km + 180 m, Botucatu — SP.

O programa INCUBE tem como expediente o horario de funcionamento administrativo do Parque
Tecnoldgico Botucatu, ou seja, de segunda-feira a sexta-feira, das 08:00 as 17:00.

A comunicag¢do entre o Empreendimento e o programa INCUBE deverd ser formalizada, incluindo
sugestoes, elogios e reclamacdes, pelos seguintes meios:

e Formularios, disponibilizados pelas incubadoras adjuntas
e (Cartas e Oficios

A comunicacdo informal entre o programa INCUBE e o Empreendimento poderad ocorrer pelos
seguintes meios:

e Site: parquebtu.org.br
e Mural e Quadro de avisos

e Presencialmente: Rodovia Gastdo Dal Farra Km 7 Km + 184 m, Botucatu — SP
Telefax: (14) 3811-1546
E-mail: contato@parquebtu.org.br
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XIX - CONSIDERAGOES FINAIS

Qualquer alteragao nos itens que constem neste Manual, somente podera ser efetuada pela GESTORA
do programa INCUBE.

Situagdes omissas sempre serdo dirimidas GESTORA do programa INCUBE.

XX — VOCABULARIO E DEFINIGOES

Para os fins do programa INCUBE, considera-se:

Inovagdo tecnoldgica:
Concepcao de novo produto ou processo de fabricacdo e a agregacdo de utilidades ou
caracteristicas a bem ou processo tecnolégico existente, que resultem em melhoria de qualidade,
maior competitividade no mercado e maior produtividade;

Agéncia de fomento:
Orgdo ou a instituicdo de natureza publica ou privada, cujos objetivos incluam o fomento de acdes
de incentivo e a promocgdo da inovagao e do desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

Empresa de Base Tecnoldgica (EBT):
Empresa legalmente constituida, cuja atividade produtiva seja direcionada para o desenvolvimento
de novos produtos ou processos, com base na aplicacdo sistematica de conhecimentos cientificos
e tecnoldgicos e na utilizacdo de técnicas consideradas avancadas ou pioneiras, ou que desenvolva
projetos de ciéncia, tecnologia e inovacgao;

Incubadora de Empresas:
Organizagao que incentiva a criacdo e o desenvolvimento de pequenas e microempresas industriais
ou de prestacdo de servigos de base tecnoldgica ou de manufaturas leves, possuindo como filosofia
o uso racional de infraestrutura econémica, cientifica e tecnoldgica, de forma compartilhada, fato
que proporciona elementos bdsicos a viabilizagdo, operacionalizacdo e desenvolvimento de novas
empresas, produtos e servicos com vistas ao desenvolvimento local, regional e nacional;

Parques Tecnoldgicos:
Parques tecnoldgicos constituem um complexo produtivo industrial e de servigos de base cientifico-
tecnoldgica. Planejados, tém carater formal, concentrado e cooperativo, agregando empresas cuja
produgdo se baseia em Pesquisa e Desenvolvimento (P&D). Assim, os parques atuam como
promotores da cultura da inovagdao, da competitividade e da capacitagdo empresarial,
fundamentados na transferéncia de conhecimento e tecnologia, com o objetivo de incrementar a
producdo de riqgueza de uma determinada regido.

Incubadora de Base Tecnoldgica:
Organizagdo que abriga empresas cujos produtos, processos ou servigos sdo gerados a partir de
resultados de pesquisas aplicadas e nos quais a tecnologia representa alto valor agregado.
Incubadora de Setores Tradicionais:
Organizacdo que abriga empresas dos setores tradicionais da economia, as quais detém tecnologia
largamente difundida e queiram agregar valor aos produtos, processos ou servicos por meio de um
incremento no nivel tecnolégico que empregam. Devem estar comprometidas com a absorg¢do ou
o desenvolvimento de novas tecnologias.
Incubadoras Mistas:
Organizacdo que abriga tanto empreendimentos de Base Tecnoldgica como de Setores Tradicionais.
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Incubadoras de Cooperativas:
Abrigam, por periodo médio de dois anos, empreendimentos associativos em processo de
formacdo e/ou consolidacdo instalados dentro ou fora do municipio. Representam uma das
modalidades de incubadoras de setores tradicionais.

Incubadoras de Empresas Setoriais:
Incubadora de Empresas que atendem setores especificos, tais como, empresas de Agronegdcios,
Empresas Culturais, de Design, entre outros.

Incubadora Social:
Sao incubadoras que apoiam "empreendimentos oriundos de projetos sociais, ligados aos setores
tradicionais, cujo conhecimento é de dominio publico e que atendam a demanda de emprego e
renda e de melhoria da qualidade de vida da comunidade".

Incubadoras adjuntas:
Incubadoras que estdo formalmente ligadas ao Programa INCUBE, sendo sua Gestdo de
responsabilidade do Parque Tecnoldgico Botucatu;

Contrato de Utilizacdo do Sistema Compartilhado de Incubacdo e de Associacao:
Sdo instrumentos juridicos que possibilitam ao empreendimento incubado ou empresa associada a
utilizacdo de determinados bens e servicos disponibilizados pelo INCUBE, na forma deste Manual;

Nota:

Este manual foi inspirado em boas prdticas de outros sistemas de inovag¢do, tomando como principal referéncia
o0 Manual de Normas e Procedimentos do Programa de Incubagéo de Empresas da Universidade Federal de Goids
- UFG e o Centro de Referéncia para o Apoio a Novos Empreendimentos (Cerne), criado pelo Servigo Brasileiro de
Apoio as Micro e Pequenas Empresas — Sebrae e a Associa¢do Nacional de Entidades Promotoras de
Empreendimentos Inovadores — Anprotec.

Elaboragdo:

Associagdo Parque Tecnoldgico Botucatu
Coordenagdo Técnica:

Daniel da Cruz Lopes

Leonardo Curi Martin
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