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O MANUAL

Este manual contém normas e procedimentos do Programa de Incubagéo
do CER - Centro de Empreendedorismo Inovador de Realeza e visa orientar e
facilitar no desenvolvimento dos trabalhos das empresas incubadas, por meio da

explicacdo de questdes administrativas sobre o funcionamento da instituicao.

APRESENTAGAO

O programa de incubagao da Incubadora tem como objetivo estimular o
empreendedorismo tecnolégico e inovador, disponibilizando as empresas
incubadas suporte para o desenvolvimento dos empreendimentos até a sua
consolidagao no mercado.

A Incubadora segue o modelo CERNE de atuagdo o qual tem como
objetivo ampliar a capacidade da incubadora em gerar, sistematicamente,
empreendimentos inovadores bem-sucedidos, auxiliando em cinco eixos:

Capital, tecnologia, gestdo, empreendedorismo e mercado.
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1 SOBRE A INCUBADORA
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A incubadora é uma entidade publica, que atua como um agente de
desenvolvimento na area de empreendedorismo. Nossa missédo € Incentivar a
inovacao e o empreendedorismo, oferecendo um ambiente colaborativo que
apoie o desenvolvimento de ideias e negdcios inovadores, promovendo o
crescimento econdmico e social de Realeza e regido.

A entidade tem por finalidade:

e 1. Fomentar a Inovacao: Incentivar a criagao e desenvolvimento de produtos,
servigos ou processos inovadores.

e 2. Apoiar o Empreendedorismo: Oferecer suporte a empreendedores,
fornecendo recursos, mentorias e infraestrutura para transformar ideias em
negocios viaveis.

e 3. Reduzir Riscos: Diminuir os riscos associados ao inicio de um negocio,
proporcionando um ambiente controlado onde as startups podem se
desenvolver.

e 4. Capacitacdo e Treinamento: Proporcionar programas de capacitagédo e
treinamento em areas chave como gestao, financas, marketing e tecnologia.

e 5 Acesso a Recursos: Facilitar o acesso a recursos financeiros,
tecnolégicos, e humanos, além de criar uma rede de contatos uteis para o
desenvolvimento do negdcio.

e 6. Suporte Administrativo e Logistico: Oferecer suporte administrativo,
juridico e contabil, além de infraestrutura fisica como escritérios, salas de
reunido e laboratérios dependendo da modalidade de incubagéo.

e 7. Apoio na Captagao de Investimentos: Auxiliar as empresas incubadas na
busca e captagao de investimentos, conectando-as a investidores e fundos
de capital de risco.

e 8. Networking e Parcerias: Promover a interagdo e cooperagdo entre
startups, grandes empresas, universidades, centros de pesquisa e outras

instituicbes relevantes.
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e 9. Acompanhamento e Mentoria: Acompanhar o desenvolvimento das
startups por meio de mentorias continuas, ajudando a resolver problemas e a
planejar o crescimento estratégico.

e 10. Sustentabilidade e Impacto Social: Incentivar praticas de sustentabilidade
e projetos que tenham impacto social positivo, quando houver necessidade.

e 11. Promogao da integragdo dos 6rgaos publicos e das entidades privadas
visando identificar ideias e desenvolver os projetos, os programas e as ag¢oes

necessarias para executa-los.

A Incubadora € regida pelo seu Regimento Interno, disponivel no site

https://www.realeza.pr.gov.br/empreendedorismo/cer

A entidade atua na area de negdcios fomentando o empreendedorismo por
meio do programa de incubacdo que seleciona e apoia empreendimentos
inovadores de base tecnoldgica, promovendo assim o desenvolvimento

econdmico do municipio de Realeza.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA INCUBADORA:

DEPARTAMENTO DO CENTRO DE EMPREENDEDORISMO INOVADOR -
CER, VINCULADO A

Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Turismo de Realeza.

COORDENACAO DELIBERATIVA

CMAIT - Conselho Municipal de Apoio a Inovagao e Tecnologia.

COORDENACAOQ EXECUTIVA

Coordenador(a) de Inovagao - (Servidor Publico)
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2 CERNE

O CERNE refere-se a um conjunto de processos e praticas-chaves com o
objetivo de fortalecer e melhorar as Incubadoras de Empresas. Foi desenvolvido
pela ANPROTEC - Associagdo Nacional de Entidades Promotoras de
Empreendimentos Inovadores e pelo SEBRAE — Servigo Brasileiro de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas.

O modelo CERNE | contempla oito processos chaves, sendo eles:
sensibilizacdo e  prospecgdo; selecdo; planejamento; qualificagao;
assessoria/consultoria; monitoramento; graduagdo e relacionamento com as
graduadas e gerenciamento basico. Para as empresas o foco deve ser:
Planejamento: plano de agao para cada area: desenvolvimento empreendedor;
tecnoldgico; capital; mercado e gestéo;

Qualificagao: essa parte € composta com cursos e palestras nos eixos:
empreendedorismo; tecnologia; capital; mercado e gestao.

Consultoria: realizada por especialistas, orientada em fungado dos principais
desafios a serem superados pelos empreendimentos nas areas nas quais 0s
incubados necessitarem de auxilio.

Monitoramento: manutengcéo e documentagao de todos os processos descritos
acima, com acompanhamento, orientacdo e avaliagdo do desempenho do
empreendimento incubado, nas areas: empreendedor; tecnologia; capital;

mercado e gestao.
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3 PROCESSO DE INCUBAGAO

A selecdo de empresas para participar do programa de incubagao
dar-se-a por meio do Edital de Fluxo Continuo, disponivel no enderego

https://www.realeza.pr.gov.br/empreendedorismo/cer, sendo  regido pelo

regimento da instituicdo e pelas regras estabelecidas no Edital.

O processo seletivo consiste em 3 (trés): Inscricdo, avaliagdo e
contratacdao de carater classificatorio e/ou eliminatorio, conforme o estabelecido
no Edital de Selecédo e contemplam propostas de empreendimentos que deverao
descrever um negocio com aptiddo para desenvolver produtos, servigos ou
processos inovadores de base tecnoldgica.

Atualmente as modalidades de incubacéao sio:

Pré Incubacgao: Validacao da ideia.

Incubacao Residente: que consiste no periodo de tempo pelo qual a
Incubadora disponibiliza aos empreendedores espaco fisico e apoio técnico no
desenvolvimento e  evolugdo, planejamento e monitoramento do
empreendimento até sua consolidagdo no mercado, contemplando periodo
maximo de 24 meses, podendo ser prorrogado.

Incubacao Nao Residente: Todos os beneficios mencionados acima, porém

sem o espaco fisico.

4 DAS OBRIGAGOES DA INCUBADA

Sala de Incubagao: Apds a assinatura do contrato de incubagdo, o
empreendedor tera acesso ao espaco individual e/ou coletivo (coworking),
quando for o caso, a depender da modalidade de incubacédo selecionada.
Localizado na Avenida Rubens César Caselani, n° 3079, Centro, CEP
85770-000, Realeza - PR. O Espacgo sera composto com mobiliario (opcional),
especificado em Termo Proéprio e acesso a internet. Cedido para a empresa com
finalidade unica e exclusiva de desenvolvimento dos projetos descritos no Plano
de Negdcios. E de responsabilidade de cada um zelar pela conservacgéo do

local, limpeza e ordem do ambiente.
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Méveis: Todas as empresas incubadas residentes em salas no CER - Centro de
Empreendedorismo Inovador de Realeza, tém direito a méveis (Mesa e cadeira)
qgue julgam necessarios para o desenvolvimento das atividades. O incubado ira
assinar um termo de cedéncia dos moveis que esta recebendo no ato da sua
instalagdo na incubadora. Em caso de extravio, ou quebra de algum item é de
responsabilidade do empreendedor repor o objeto, sem acarretar énus para a

Incubadora.

Chaves de acesso: Cada empresa incubada receberda gratuitamente um
conjunto de chaves contendo: 1 (uma) chave da porta principal de acesso a
incubadora, 1 (uma) chave da sala sob sua responsabilidade e 1 (uma) cépia da
sala de reunides. Ao entrar e sair fora do horario de expediente da Incubadora,
que é das 7h30 a 11h30 e 13h as 17h, de segunda a sexta - feira, ter o cuidado
de manter as portas de acesso sempre fechadas e ao sair acionar alarme de
seguranga, se houver. As chaves de acesso sdo de uso exclusivo dos
empreendedores devidamente cadastrados na incubadora. Em caso de extravio,
0s responsaveis devem comunicar imediatamente a coordenacdo executiva do
CER, neste caso sera cobrado o valor para pedido de copia extra. Para obter

copia de chaves de acesso extra, o responsavel pela empresa incubada deve

solicitar via e-mail centrodeempreendedorismorza@gmail.com e pagar o valor da

copia, quando for autorizado.

Claviculario: Para seguranca, a Incubadora dispbée de um claviculario com
todas as cépias das chaves das salas e modulos. Em caso de esquecimento da
chave da empresa, € possivel utilizar a copia. Para isso, basta procurar o

coordenador(a) do CER para abrir a sala ou modulo.

Saida: Ao sair de qualquer sala, o responsavel pelo uso deve se certificar de
que o ar-condicionado esteja desligado, as luzes apagadas. Apds as 17h, o
ultimo empreendedor/colaborador que sair deve apagar as luzes dos corredores
e verificar se as portas estdao devidamente trancadas e acionar o sistema de

seguranga, se houver.

Controle do patriménio: Cada sala, possui a lista de patrimdnio/itens que

pertencem ao CER - Centro de Empreendedorismo Inovador de Realeza e esta
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sujeita a auditoria periodicas, sendo proibido a retirada e/ou inclusdo de bens
sem a devida autorizagdo e ciéncia da incubadora. Caso seja encontrada
divergéncia na relagdo do patriménio, o responsavel pela sala sera notificado

formalmente.

Do consumo de drogas licitas e ilicitas: E proibido o consumo de qualquer

tipo de drogas e bebidas alcodlicas nas dependéncias da Incubadora.

5 PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO

Planejamento: Apds finalizado o processo de contratagdo e assinatura do
contrato de incubacgao, havera o prazo de 30 dias para a realizagao do primeiro
planejamento ao incubado (primeiro FollowUp), que tem periodicidade trimestral
e contempla os 5 eixos de negdcio: empreendedor, tecnologia, mercado, capital
e gestido. Essa atividade pode ser realizada tanto pela equipe interna da
Incubadora quanto pela equipe do SEBRAE. O plano de agado contempla as
acdes que devem ser realizadas pelo incubado em curto prazo (mensal), médio

prazo (trimestralmente) e longo prazo (12) meses;

Monitoramento: Apds a entrada do incubado, e passada a realizagdo do
primeiro planejamento, acontecera o primeiro acompanhamento nos proximos
30 dias, no qual a coordenacgao da incubadora ira marcar uma reunido. Seguindo
nos préoximos 3 meses sera realizado o monitoramento utilizando a ferramenta
FollowUp, que é um sistema fornecido pelo SEBRAE para auxiliar no
monitoramento das incubadas. Com essa ferramenta € possivel acompanhar e

avaliar a maturidade de cada empresa definindo se esta apto para graduar.

Acompanhamento: E feito mensalmente juntamente com as atualizacdes de
indicadores e dados cadastrais de cada startup.

e Indicadores de Resultado: Até 10° dia més subsequente o

empreendedor devera preencher o formulario enviado pela incubadora

com os indicadores instituidos oficialmente pela Incubadora, podendo a

instituicdo solicitar documentos oficiais comprobatoérios. (balancetes, livro

de registro empregado, guia de impostos).
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e Dados Cadastrais: Manter atualizado os dados cadastrais da empresa,
socios e da equipe, bem como enviar copia de qualquer alteracdo de

contrato social, impressa ou pelo e-mail:
centrodeempreendedorismorza@gmail.com.

6 QUALIFICAGAO, CONSULTORIA, REUNIAO E EVENTOS

Qualificagdes e consultorias: Serao oferecidos de acordo com disponibilidade
orcamentaria e alinhados ao CERNE — Centro de Referéncia para Apoio a

Novos Empreendimentos.

Sao cinco eixos de atuagédo ja definidos pelo modelo: desenvolvimento do

empreendedor, tecnoldgico, capital, mercado e gestao.

O empreendedor juntamente com a incubadora desenvolvera o plano de
qualificacdo e consultoria anual, sendo estas direcionadas pela Incubadora, bem
como, por solicitacdo do incubado. Em ambos os casos identificadas na
atividade de monitoramento. O incubado devera participar com assiduidade
minima de 50% das qualificagdes e consultorias que forem direcionados
ofertadas pela intuicdo ou por parceiros, salvo motivos justificadamente
comprovados. Em caso de ndao comparecimento das consultorias pagas pela
Incubadora, sem justificativa aceita previamente, o incubado devera reembolsar
os valores dispensados. A realizagdao das mesmas, que demandem desembolso

financeiro, dependera da disposicdo orcamentaria da Incubadora.

Reunides: Sempre que julgar necessario a instituicdo solicitara reunides para
tratar de assuntos de interesse do incubado, seja de forma coletiva ou individual.
Em ambos os casos o incubado deve estar representado por pelo menos um de
seu(s) socio(s) gerente(s). O convite para reunido podera ser feito por e-mail

e/ou WhatsApp com prévia antecedéncia, salvo questdes emergéncias.

Pesquisas de satisfagcdo: Sempre que julgar necessario a incubadora
submetera formulario para avaliagdo dos servigos oferecidos, seja por e-mail ou

em formulario impresso, informando o prazo para devolugao das mesmas.
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7 ENCERRAMENTO DO PROGRAMA DE INCUBAGAO

O empreendedor podera encerrar o programa de incubagdo pelos seguintes

motivos:
Graduacao:

e (Quando o incubado apresentar um nivel de maturidade, identificado por
meio da atividade de monitoramento (followUp).

e Quando nenhum eixo de gestao (Comercial, Operacional, Organizacional,
Financeiro e Estratégico) estiver com desempenho abaixo de 50%;

e Apresentar saldo positivo do fluxo de acumulado para os proximos 12
meses;

e Estar em dia com os débitos internos da incubadora e com entidades

municipais, estaduais e federais.

Término da Vigéncia do contrato: A Incubadora formaliza o processo de
incubacédo por meio de contratos e aditivos. A vigéncia dos contratos é de 24
(vinte e quatro) meses, a partir da data de sua assinatura, podendo ser
prorrogavel a critério da coordenagdo do CER. Qualquer das partes podera
denunciar este contrato a qualquer tempo e sem motivo justificado, mediante

aviso prévio e escrito com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

Constituem motivos para rescisao unilateral deste contrato:

e O descumprimento, pela INCUBADA, de termos e condicbes deste do
contrato e demais documentos complementares da incubadora, a
exemplo deste manual,

e Liquidacao ou dissolucdo da empresa INCUBADA,;

e A nao ocupacdo da area disponibilizada no prazo de 30 dias pelo
empreendedor;

e A alteracido social ou modificagao da finalidade da empresa INCUBADA
de forma que a incompatibilize com os objetivos do seu plano de

desenvolvimento.
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e O atraso do pagamento pela INCUBADA das obrigagcbes ora ajustadas,
implicara na rescisao deste Contrato independentemente da interpelagao
judicial ou extrajudicial.

e Término da vigéncia do contrato

e Graduagao da empresa.

8 SISTEMAS COMPARTILHADOS

Fotocépias: A incubadora possui uma impressora, na qual é possivel realizar
impressdes e digitalizagdo de documentos multicolor em papel A4. Para fazer
uso desse servico € necessario solicitar através do e-mail
centrodeempreendedorismorza@gmail.com.

Equipamentos: Todas as empresas incubadas residentes ou n&o residentes

tém direito de solicitar os equipamentos Multimidia e TV disponiveis, mediante
solicitagdo por e-mail centrodeempreendedorismorza@gmail.com com antecedéncia.

Internet: Todas as empresas incubadas residentes podem ter acesso a rede do

CER, para isso € preciso solicitar o acesso.

Sala de Reuniao: Todas as empresas incubadas residentes e nao residentes

tém direito em fazer uso da sala de reunides. Para isso é necessario fazer a

reserva por meio do e-mail: centrodeempreendedorismorza@gmail.com.

Servigo de Limpeza: A zeladora ira promover a limpeza das salas no horario de
expediente. O servigo de limpeza da zeladora restringe a limpeza do chéao,
paredes, janelas e recolhimento de lixo. Devendo o empreendedor manter limpo

e organizado as mesas, xicaras, cafeteira entre outros.

9 TERMOS

Sigilo: Utilizado como garantia judicial para todas as empresas incubadas, a fim
de assegurar a confidencialidade de seus dados, materiais, documentos,
especificacbes técnicas comerciais, inovagdes ou aperfeicoamentos dos

projetos.
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Termo de recebimento de chaves: Para ter acesso as dependéncias do Centro
de Empreendedorismo Inovador de Realeza - CER, as empresas recebem um
conjunto de chaves e uma senha que é intransferivel. O termo de

responsabilidade da chave é firmado entre o CER e o empreendedor.

Autorizagao para uso do enderec¢o: autorizagao concedida pelo CER - Centro
de Empreendedorismo Inovador de Realeza, para que as empresas incubadas
utilizem o enderego da mesma para fins de inscricdo junto a Receita Federal,
Prefeitura Municipal de Realeza e demais 6rgaos necessarios para a
regularizacao da empresa como pessoa juridica. Essa autorizagdo € valida
apenas enquanto a empresa estiver legalmente vinculada a incubadora,
comprometendo-se a informar os o6rgdos competentes quanto a eventual

mudanca.

Termo de ciéncia e concordancia: sera disponibilizado uma cépia fisica e/ou
digital deste manual ao incubado e apés a leitura o empreendedor assinara o

termo de ciéncia e concordancia.

10 FINANCEIRO

° Contribuicido Mensal: A empresa incubada devera contribuir
mensalmente com a incubadora, apdés o 13° més de incubacdo, com a
importancia de 20% do valor do salario minimo vigente (nacional), para
Incubacgao residente e 10% para incubagao nao - residente, para manutencao
dos servicos colocados a disposicdo dos incubados. Os valores serao
automaticamente devidos no 13° més de incubagdo, o pagamento se dara
através de guia emitida pelo Departamento de Finangas da Prefeitura Municipal
de Realeza e o valor sera destinado ao Fundo de Apoio a Inovagao e Tecnologia

- FAITEC. A guia devera ser retirada junto a coordenagao da Incubadora.

° Reembolso: Outros custos proprios especificos e de obrigagdes do
empreendimento, que tenham sido pagos pela incubadora (consultores néo
gratuitos, coépias extras de chaves) devem ser pagos diretamente na

administracgao.

° Balancete Contabil: Ao final de cada semestre ou sempre que solicitado
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pela Incubadora, o empreendedor devera encaminhar de forma impressa ou por

e-mail o balancete contabil, nos termos e condigbes da solicitagao.

11 DISPOSIGOES GERAIS

A INCUBADA concorda com o presente manual e compromete-se a cumprir

todas as regras dispostas neste manual.



