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MANUAL DO INCUBADO

O presente manual destina-se a ser um guia para os empreendedores que
ingressam neste mecanismo de apoio a inovagdo e empreendedorismo,
auxiliando-os a adaptar-se a esse novo universo e iniciar sua caminhada rumo a
consolidacao de seus empreendimentos.

1. Alncubadora de Empresas

De forma simplificada, uma incubadora de empresas é um agente do
processo de geracdo e consolidacdo de empresas, através do estimulo a criagéo e
desenvolvimento delas aliado a formagado complementar do empreendedor em seus
aspectos técnicos e gerenciais, facilitando o processo de empresariamento e
inovacdo tecnoldgica. E um ambiente criado para a prospeccdo e desenvolvimento
de negocios advindos do ambiente da pesquisa e desenvolvimento universitarios. O
portfélio de agregacéo de valor das incubadoras de empresas da UFAL inclui:

d Espago fisico compartilhado para instalagdo do projeto, conforme
disponibilidade, gerando economia inicial no negocio;

[ Servicos compartilhados de secretariado, reserva de salas e auditérios do
Campus para eventos;

[ Oferta de qualificagdes, consultorias e assessorias na area gerencial e
técnica;

A Participagdo em eventos e integracédo a rede de relagdes da incubadora para
busca de novas oportunidades de negocios e novas parcerias;

[ Credibilidade proporcionada pela ligagdo a incubadora e a universidade
perante o mercado;

[ Apoio na captacéo de recursos em editais.

1.1 Missao

Incentivar e apoiar a criacdo e o desenvolvimento de empresas de base
tecnolégica e tradicionais originadas na comunidade académica da Universidade
Federal de Alagoas, de forma a gerar novos empregos e renda e contribuir com o
desenvolvimento socioecondbmico do Estado, fortalecendo a cultura de
empreendedorismo inovador.
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1.2 Contatos e horario de funcionamento

UFAL / PROPEP / CIE / Incubadoras de Empresas
Campus A. C. Simdes

Av. Lourival Melo Mota, s/n, Tabuleiro dos Martins
Maceio - AL

57072-900

Funcionamento: Segunda a Sexta-feira, 08:00 as 18:00, exceto feriados.

Tel.: 82 3214-1121

E-mail: incubal@propep.ufal.br

Site: https://ufal.br/ufal/pesquisa-e-inovacao/empreendedorismo/incubadoras
Facebook: www.facebook.com/incubal

Twitter: www.twitter.com/incubal

Instagram: https://www.instagram.com/cieufal/

1.3 Equipe gestora e operacional

Representante da Instituicido Mantenedora:
Reitor Prof. Dr. Josealdo Tonholo

Coordenador:
Prof. Dr. Pierre Barnabé Escodro

Gerente:
Carolina Conde e Sa

1.4 Estrutura fisica e tecnologica

As incubadoras de empresas ligadas a Coordenagdo de Inovagédo e
Empreendedorismo da UFAL dispéem de uma sala da equipe de gestdo localizada
na PROPEP, no prédio da reitoria, e um espaco compartilhado de coworking para os
incubados, localizado na Praga de Conveniéncia, Campus A. C. Simdes, ao lado do

Banco Santander. (atualizagéo: a partir de julho 2020 o Espago de Coworking encontra-se em
reforma)
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O Espago de Coworking possui aproximadamente 80 m? e contém: 02
ar-condicionados, mesas, cadeiras e armarios; sala de reunido, copa e banheiros e
rede wi-fi fornecida pela UFAL.

Para que ocorra qualquer alteragao de infraestrutura no Espago de Coworking,
€ necessaria a solicitacdo prévia e autorizacdo da equipe da INCUBAL. Sao
exemplos de alteracbes de infraestrutura: pintura de parede, novas instalagdes
elétricas, de internet, de telefone, de interruptores, etc. Qualquer dano causado ao
patriménio da INCUBAL e/ou da UFAL por um empreendedor, colaborador ou
visitante de uma empresa incubada, sera a empresa incubada a responsavel pela
indenizagao devida.

Além disso, a biblioteca central e demais espagos publicos da UFAL sao
compartilhados com os incubados; ja as salas de aula, salas multimidia e auditérios
do Campus podem ser reservados para realizacdo de eventos, reunides ou
similares, mediante disponibilidade.

Para toda solicitacdo de reserva de espacgo fisico, € necessario que 0s
empreendedores entrem em contato com a equipe da incubadora com antecedéncia
minima de 7 dias para verificar a disponibilidade. Também € necessario que
mantenham a limpeza e conservagao do espago, bem como se responsabilizem por
quaisquer materiais e equipamentos disponibilizados.

Nao é permitido:

d A realizagdo de atividades que possam prejudicar o funcionamento da UFAL
como um todo.

A manipulacdo de materiais que possam afetar ou colocar em risco a
seguranga ou saude das pessoas que se encontram nas dependéncias da
UFAL.

[ A utilizagdo das areas comuns da UFAL como depdsito de materiais, méveis,
equipamentos, etc.

1 A cesséo, locacdao ou empréstimo a terceiros, no todo ou em parte, dos itens
cedidos pela UFAL.

A Incubadora dispde para uso/empréstimo, conforme disponibilidade, um
notebook, um projetor multimidia e uma estacdo de trabalho com acesso a
impressora.
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AUDITORIOS DISPONIVEIS PARA EVENTOS

1 | HOSPITALUNIVERSITARIO (HU) - Auditério: Utlizado para as atividades académicas, principalmente na INSTITUTO DE FISICA (IF) - Auditério professor Roberto Jorge Vasconcelos dos Santos: Capacidade para
drea de salde, com capacidade para 250 pessoas. Agendamento pelo telefone 3322-2494. 8 60 pessoas. Dispde de data show e teldo. Funciona de segunda a sexta-feira, nos trés horérios. As
reservas devem ser feitas na secretaria de pos-graduasio de Fisica ou pelo telefone 3214-1423,
FACULDADE DE DIREITO (FDA) - Miniauditério: Capacidade para 60 pessoas. Funciona durante a manhi = = —
2 e noite, de segunda a sexta-feira, e sébado pelamanh3. Dispde de Data show e retroprojetor. INSTITUTO DE MATEMATICA (IM) - Sala de Seminario: Capacidade para 20 pessoas, disponibiliza data
RESe T eV TUAEn e [tas ha'ae o obariad 5 AUl da e e Dite1ta) bu gelo telefone so 14 155, 9 [show, Tv e video cassete. Funciona de segunda a sibado, durante os trés horérios. Reservas devem ser
feitas na secretaria do Instituto de Matemitica ou através do telefone 3214-1404,
9 REITORIA - Auditério Nabuco.LaE:es: Capacidade para 203 pessoas e funciona os trés turnos de segunda FACULDADE DE CAO E CON (FEAC) - Auditério: Capacidade para 80
diseAta feif, Dispoc deicaeiins) mesa graindes af condicionadalessbrmadas: 10 pessoas e & localizado no primeiro andar. Funciona de segunda a sexta-feira, nos trés horarios.
BIBLIOTECA CENTRAL - Auditérios: Capacidade para 88 lugares, reservas na secretaria da Biblioteca Agendamento na Secretaria da FEAC ou pelo telefone 3214 1222,
Central pessoalmente ou pelo telefone 3214-1461. O auditério disponibiliza data show, teldo, TV e INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS, COMUNICAGAO E ARTES (ICHCA) - Auditério: Capacidade é para 83
o+ | DvD.A Biblioteca Central dispde também de um mini-auditdrio com 50 ugares, com datashow, tefdo, 11 |pessoas e funcionava durante os dias Uteis nos trés horérios. As reservas devem ser feitas na secretaria
TV e DVDe de uma sala de aula usada também para eventos com capacidade para 30 lugares, data do Instituto ou através do telefone 3214-1321.
show, TV e DVD. Os trés espacos para eventos na BC funcionam das 7h as 21h30, nos dias Gteis e das 8h NUCLEO DE PESQUISA MULTIDISCIPLINAR (SEVERINAO)- Auditdrio: Capacidade para 130 pessoas,
~13:30.205 sébados. 12 |reservas devem serfeitas com Roseane na secretaria do LCCY (Laboratério de Computagdo Clentifica e
‘CENTRO DE SAUDE (Far, Esenfar, Foufal) - Aucitdiia Vera Rodha: Capacidade gara 185 Visualizagio) pelo telefone 3214-1383. O auditdrio disponibiliza somente quadro branco. Funciona de
5 pessoas,funciona os trés turnos de segunda a sexta-feira. Dispde de cadeiras, mesa grande, ar- segundaasabado, durarite o5 trés hordrios.
condicionado e tomadas. ESPAGO CULTURAL (PRAGA SINIMBU) - Auditéri des de Miranda; Capacidade para
INSTITUTO DE CIENCIA BIOLOGICAS DE DA SAUDE (ICBS) - Salso Nobre do ICBS: Capacidade para 140 | EXTERNO | disponibiliza equipamento de som. Funciona de segunda a sébado, nos trés hordrios. As reservas sio
6 pessoas. Funciona de segunda a sexta-feira, os trés horarios. Reservas na sala da vice-dirego do ICBS feitas no Espago Cultural ou pelo telefone 3221-3122 ou 3336-2828.
ou pelo telefone 3223-5613.
CENTRO DE EDUCAGAO (CEDU) - Auditério Professor Elcio de Gusméo Vergosa: Capacidade para 80 CENTRO DE CIENCIAS AGRARLAS (CECA) - Auciitérlo Dr. Arthur Lopes: Capacidade par 150 pessoas &
5 pessoss. Térreo do CEDU. Funciona de seguinda a sexta, nos trés hordrios e no sibado pela manh3. | EXTERNO | disponibiliza sistema de som. Funciona de segunda a sexta durante manhds ¢ fardes. As reservas sio
Agendamento na Secretaria do CEDU ou pelo telefone 3214 1191. [elizste secietal SdnCEEC ol R e thIfobe e

CAMPUS A.C. SIMOES - UFAL

1.5 Descrigao dos servigos operacionais

Recepcdo — A secretaria da PROPEP, setor onde se localiza a geréncia da
incubadora, funciona das 08 as 18h.
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Telefone — O servigo de telefonia VolP da incubadora é mantido pela UFAL, com
assisténcia pelo Nucleo de Tecnologia da Informac&o (NTI) da universidade. Para
demais duvidas sobre o servico de telefonia advindo da UFAL, o ramal referente é o
3214-1015 (central de atendimento NTI) ou acesse
https://ufal.br/transparencia/documentos/tecnologia-da-informacao/telefonia para
maiores informacgdes.

Os ramais utilizados pela incubadora s&o: 3214-1069 (secretaria PROPEP),
3214-1121 (geréncia da incubadora), XXXX (Espagco Coworking).

Internet — Com o suporte do Nucleo de Tecnologia da Informagédo (NTI), a rede
Eduroam é fornecida pela UFAL por meio da Rede Nacional de Ensino e Pesquisa
(RNP), além disso, possui rede wi-fi propria aberta em todo o Campus.

Agua, Luz e Esgoto — Referente a esses servigos, tém-se como pertinente 0 modo
de utilizagdo do banheiro e recomendagdes sobre a utilizagdo da energia elétrica. Os
banheiros do Espago de Coworking sao um para uso feminino e outro para uso
masculino. O acesso ao banheiro € livre para os usuarios do local. Recomenda-se
uso consciente da energia elétrica, reportando sempre a equipe da incubadora
quanto a danos nas instalagdes para a devida manutencao.

Limpeza — O servico de limpeza oferecido pela UFAL é feito por uma empresa
terceirizada. O servigco é realizado em grupos de colaboradores divididos pelos
setores da universidade com cronograma diario.

Seguranga — A vigilancia, servico de seguranga, € realizado por uma empresa
terceirizada da UFAL, por meio de rondas continuas, 24 horas. A seguranga na
regiao também €& proporcionada por segurangas posicionados em pontos
estratégicos do Campus. O telefone 3214-1089 e o e-mail seguranca@sinfra.ufal.br
estao disponiveis para informe de ocorréncias e demais informacoes.

Manutencdo — O servico de manutencdo em equipamentos e instalacbes nos
espacos fisicos da incubadora € de responsabilidade da SINFRA, sendo realizado
por empresa terceirizada. As solicitacdes destes servicos devem ser feitas por e-mail
para a equipe da incubadora, que abrira chamado junto a SINFRA para solugédo. A
solicitacdo deve ser detalhada, informando com clareza o problema ou a
necessidade de intervencdo, além do local, telefone para contato e horario mais
adequado para o atendimento. O periodo para o atendimento €& variavel, mas
busca-se eficiéncia na resolugdo com a qualidade esperada.
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2. O processo de incubagao

O processo de selegdao dos projetos de incubacao é realizado através da
publicacdo de uma Chamada Publica. O processo seletivo € composto por uma
etapa inicial de avaliagcdo dos projetos submetidos pela equipe de gestdo da
incubadora e dois profissionais externos e, em etapa final, da avaliagdo presencial
e/ou por meio de videoconferéncia com apresentacdo oral do projeto, agendada
para até 45 dia apds o prazo final de submissao dos projetos.

Sao0 avaliados indicadores divididos em cinco eixos: Empreendedor,
Tecnologia, Mercado, Gestdo e Capital. Os indicadores permitirdo identificar a
capacidade empreendedora dos envolvidos, a viabilidade do negdcio, o grau de
inovacdo do produto/servigo/processo empregado e o impacto socioambiental
gerado pelo projeto.

Os projetos serédo analisados por banca avaliadora especialmente formada e o
resultado final, publicado em até 20 dias apés a data da apresentagdo. Os
aprovados poderdo ingressar no processo de Incubagdo de Empresas na
modalidade de incubacido nao residente, em que ndo ha cessao de espaco fisico
exclusivo para cada projeto, e se tornardo empresas incubadas da UFAL.

Os projetos avaliados podem ser recomendados para pré-incubacgao,
incubacgéao ou associagao, de acordo com seu estagio de desenvolvimento:

Pré-incubagdo - estagio de idealizagdo do negdcio, definicdo de
produtos/servigos, desenvolvimento e experimentagao destes.

Incubagdo — produtos/servigos definidos, com inicio de comercializacdo e
formalizagao da empresa.

Associacdo — empresa formalizada, com cartela de produtos/servigos bem
definida, atuante no mercado, com base de clientes estavel e com faturamento.

Apos publicagao do resultado final, em até 30 dias, os projetos aprovados
assinam um Termo de Adesdo a Pré-Incubacdo, Incubagdo ou Associacdo; o
primeiro com validade inicial de 1 ano, o segundo com validade inicial de 3 anos e o
terceiro com validade inicial de 1 ano, respeitando o periodo maximo acumulado de
60 meses para o processo de incubacgao, sendo este processo considerado como a
pré-incubacgao e incubacao.

Na fase de Pré-incubagao, os projetos iniciam o desenvolvimento de sua ideia
de negodcio, com definigho do modelo de negdcio e desenvolvimento de seus
produtos e servicos. A segunda fase € a Incubacdo, em que a empresa ja
formalizada inicia a comercializagdo e ja possui uma estrutura gerencial mais
definida. Apds a incubacao, a empresa, que se torna independente da incubadora, é
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Graduada e pode continuar a receber beneficios da incubadora como empresa
Associada ao programa de incubacgéo.

Tanto na pré-incubagdo como na incubacdo os empreendedores recebem o
apoio da incubadora na forma de acdes de qualificacdo, assessoria e consultoria na
area gerencial e técnica, acesso a estrutura fisica compartilhada, participacédo em
eventos, divulgacado da empresa e seus produtos em eventos da incubadora e junto
a instituicdes parceiras, entre outras facilidades que a rede de relacionamentos da
incubadora e a sua mantenedora proporcionam.

Na fase de associacido o suporte da incubadora a empresa se da por meio de
participacbes em eventos e capacitagdes, reserva de espacgo fisico da UFAL,
mediante disponibilidade, divulgagdo da empresa e envolvimento com a rede de
contatos da incubadora, entre outras atividades.

Em todas as fases os empreendedores deverédo pagar taxas de manutengao da
incubadora, sendo na pré-incubagdo uma taxa anual de R$100,00; na incubagcéo,
uma taxa mensal que varia de R$ 150,00 a R$ 300,00, dependendo do tempo de
incubacao, havendo desconto de 50% quando o incubado é nao-residente; e na
associacdo, taxa mensal de R$ 350,00, todas pagas por meio de Guias de
Recolhimento da Unido geradas pela incubadora e enviadas via e-mail até o 1° dia
util do més de referéncia, com vencimento até o ultimo dia util. Estas taxas coletadas
serao revertidas em acgbes para os incubados e custeardo algumas atividades da
gestado da incubadora.

Durante o processo de incubacido, € necessario enfatizar a importancia da
protecao intelectual da empresa, principalmente por meio do registro de suas marcas
e patentes que porventura venham a ser desenvolvidas pelos incubados. O Nucleo
de Inovagédo Tecnologica da UFAL é o responsavel pela assisténcia as empresas
incubadas, tanto pelos pedidos de protecdo e acordos de transferéncia de
tecnologia, como pela orientacdo e acompanhamento destes; o custeio referente as
taxas dos servigos do INPI e demais érgaos é 6nus do incubado salvo se o direito a
protecédo seja compartiihado com a UFAL, que podera vir a ter participagdo no
custeio destas taxas. Findo o vinculo da incubacido, a responsabilidade sobre o
acompanhamento e demais ag¢des da protecéo é repassada ao incubado.

2.1 Qualificagao, assessoria e consultoria para os incubados

Com o objetivo de instrucdo e qualificacdo gerencial e técnica dos socios e
colaboradores das empresas pré-incubadas e incubadas, por meio de cursos,
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palestras, workshops, 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.

2.2 Monitoramento da empresa

A metodologia de monitoramento desenvolvida leva em consideragao que é a
estrutura gerencial da incubadora a responsavel pelo monitoramento dos projetos
selecionados para incubacéo.

Para esse fim, é adotado o processo de analise do desenvolvimento das
empresas através de visitas periddicas ao local de desenvolvimento das atividades
desta, caso seja uma empresa incubada residente, e/ou aplicagdo de um
questionario padrao para as empresas, semestralmente.

Durante o monitoramento, o planejamento anual do incubado & construido e
atualizado.

As mudangas de fase da incubagdo (e, consequentemente, a assinatura de
novos termos de ades&o) sdo baseadas nos questionarios de monitoramento das
empresas, analisados pela equipe de gestdo da incubadora e/ou avaliadores
externos para determinar a evolugao do projeto.

2.3 Graduacgao

Os questionarios de monitoramento servem de base para avaliacdo de seu
desenvolvimento, possibilitando sua mudanca de fase de incubacao e a decisao pela
graduagéo da empresa.

A graduacgao € representada pelo recebimento de um diploma de empresa
graduada pelos socios da empresa incubada, que demonstra possuir independéncia
da incubadora, sendo uma empresa formalizada, com cartela de produtos/servigos
bem definida, atuante no mercado, com base de clientes estavel e com faturamento.

A partir deste momento, a empresa deve possuir espago fisico proéprio.
Inclusive, caso a empresa incubada tenha utilizado o endereco da Incubadora/UFAL
para registro de seu CNPJ, apdés a graduagédo e/ou desligamento da empresa
incubada junto a Incubadora, ela deve alterar a sede em seu contrato social ou
estatuto e atualizar este dado em seu CNPJ perante a Junta Comercial.
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3. Obrigacoes da incubadora e do incubado

Essas obrigagdes sédo partes constantes do Termo de Adeséo ao Programa de
Incubagdo de Empresas, nas modalidades de Pré-incubagédo, Incubagdo e
Associagdo, assinado entre a incubadora e o empreendimento, sendo

responsabilidade de ambos seu conhecimento e aplicacdo. Caso necessario,
procure a geréncia da incubadora para maiores informagoes.

ESTATUTO E REGIMENTO DA UFAL

Disponivel em: https://ufal.br/transparencial/institucional.
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