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Normas Internas de Funcionamento

Estas Normas Internas de Funcionamento definem a estrutura e o funcionamento da Incubadora
de Empresas da UniEVANGELICA, vinculada a Pro-Reitoria de Pés-Graduacgédo, Pesquisa, Extenséo e

Acao Comunitaria. Seu objetivo é orientar todas as pessoas fisicas e juridicas que fazem uso da
INCUBADORA ou nela permanecam, particularmente os responsaveis pelas EMPRESAS instaladas na
UniINCUBADORA - seus funcionarios, estagiarios, fornecedores e clientes. As empresas incubadas
deverdo dar ciéncia integral do REGULAMENTO a sua equipe.

ADMINISTRACAO DA INCUBADORA

A administracdo da INCUBADORA estard& a cargo da Coordenacdo da UniINCUBADORA-
UniEVANGELICA, que cuidara das diretrizes estabelecidas.

DA UTILIZAGAO DOS SERVICOS DISPONIBILIZADOS

Os servigos descritos abaixo serdo de responsabilidade da administragdo da INCUBADORA e a
sua utilizacéo, por parte das INCUBADAS, estara sujeita a normas e regulamentos, a serem determinados.

l. Recepcéo;

Il.  Manutencao e limpeza das &reas comuns internas e externas;

I1l.  Limpeza individual dos médulos (salas empresariais) - INCUBADAS;
IV. Utilizacdo da Sala de Reunido / Treinamento;

V. Utilizacdo da copa e seus eletrodomésticos;

VI. Acesso a Internet;

VIl. Telefonia interna;

NORMAS DE FUNCIONAMENTO

I O horério de funcionamento da Administracdo e dos servigos oferecidos pela INCUBADORA sera
de 7:30 as 17:30 horas, de segunda a sexta-feira. Os membros responsaveis pelas Empresas
INCUBADAS (sécio proprietarios) poderdo acessar as instalacdes fora do horario de expediente,
exceto as &reas administrativas, desde que previamente autorizados.

Il.  Os membros responsaveis pelas INCUBADAS receberdo as chaves de suas salas na Incubadora,
mediante a assinatura do Termo de Recebimento do Mdédulo.

Ill.  Caso haja necessidade de funcionérios, estagiarios e bolsistas entrarem nas dependéncias da

UniINCUBADORA, fora do horario normal de expediente, incluindo finais de semana e feriados,
caberd aos responsaveis pela INCUBADA tratar da questdo e comunicar, por escrito, a
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Administracdo da Incubadora, que analisara a solicitacao.

IV. Os responsaveis pela INCUBADA deverdo manter a Incubadora informada sobre a equipe, dos
desligamentos e contratacdo de pessoal.

V. A copa e seus eletrodomésticos sdo de uso comum. A Incubadora ndo se responsabiliza por
utensilios e lanches guardados.

VI. Todo lixo gerado pela utilizagdo da copa deve ser colocado na lixeira, e os vasilhames utilizados
devem ser limpos, guardados ou descartados, sempre pelos respectivos Usuarios.

VIl. Sera vedada as empresas a utilizagdo de equipamentos e a realizacdo de atividades que
possam interferir nos trabalhos da Administracio e de outros USUARIOS. Também é
expressamente proibida a manipulacdo de materiais que possam afetar ou por em risco a
seguranca e a satude dos USUARIOS, conforme avaliagdo realizada pela Incubadora.

VIII. Nédo deverdo ser praticadas quaisquer atividades de pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico ou
producdo de materiais, equipamentos, insumMosS e/ou processos que possam ser agressivos ou
predatorios as instalagbes e ao meio ambiente.

IX. O uso da Sala de Reunido/Treinamento e de seus equipamentos estardo condicionados a reserva
prévia junto a coordenacédo da UniINCUBADORA.

X. O uso da Internet fornecida pela UniINCUBADORA s6 sera permitida para pesquisas, e-mail e
atividades diretamente relacionadas ao projeto previamente acordado com a UniINCUBADORA.
Havendo necessidade, poderdo ser realizadas vistorias periodicas pela Incubadora, com a finalidade
de identificar tais programas.

XlI. N&o serd permitida a hospedagem de home-pages que ndo tenham relagdo direta com as
atividades da empresa. Demais normas de informética, serdo repassadas pelo setor especifico.

XIl.  As multas e puni¢cdes oriundas da falta de registro de softwares ilegais serdo de responsabilidade
exclusiva das empresas.

XIll. Quanto aos bens patrimoniais da prépria empresa, é necessario relaciona-los e entregar a
coordenacdo da UniINCUBADORA para controle de patrimbnio sempre que houver uma nova
entrada. A saida dos bens se dard mediante comunicado e autorizagdo do setor responsavel para
controle.

XIV. Os servigos de Internet séo disponibilizados em periodo integral pela INCUBADORA, contudo estdo
subordinados a disponibilidades deste por parte do Departamento de Tecnologia da Informacéo da
UniEVANGELICA que é, no ambito da UniEVANGELICA, o 6rgdo que estabelece as regras de
utilizacdo de Internet na INCUBADORA estando inclusive este regulamento subordinado as regras
por ele estabelecidas.

XV. Os servicos de telefonia séo disponibilizados em periodo integral pela INCUBADORA, contudo estdo
subordinados a disponibilidades deste por parte do Departamento de Tecnologia da Informacéo da
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UniEVANGELICA que é, no ambito da UniEVANGELICA, o 6rgdo que estabelece as regras de
utilizacao de Telefonia na INCUBADORA estando inclusive este regulamento subordinado as regras
por ele estabelecidas.

XVI. As Normas Internas de Funcionamento da INCUBADORA poderdo ser alteradas sem aviso prévio
a qualquer momento de forma a se adequar as eventuais alteracdes nas regras estabelecidas
pela UniIEVANGELICA. Neste caso, as alteracdes ocorridas serdo informadas aos responsaveis
pelas EMPRESAS assim que possivel.

XVII. A equipe da INCUBADORA nao realizard manutencdes nos microcomputadores das empresas/
projetos e ndo instalara programas nos mesmos a menos que 0S programas sejam necessarios
para atividades da Administracdo da INCUBADORA. Neste caso as solicitacBes deverdo partir da
Administracdo da INCUBADORA e serdo autorizadas pela EMPRESA.

XVIII.O acesso a rede wireless é concedido mediante termo de uso especifico, contudo salientamos
gue em caso de constatacdo de abusos na utilizacdo da rede wireless da INCUBADORA
vistorias, sem aviso prévio, poderdo ser executadas para verificar EXCLUSIVAMENTE se programas
de compartilhamento de arquivo (P2P) estdo instalados nos computadores das EMPRESAS que
usam a rede wireless da INCUBADORA. Em caso de constatacdo de abusos no uso da rede
wireless o(s) usuario(s) sera (ao) advertido(s) podendo responder pelas agdes executadas.

XIX. Em caso de constatacdo de abusos na utilizacdo da rede cabeada da INCUBADORA o IP
identificado serd bloqueado e o(s) usuario(s) sera (do) advertido(s) podendo responder pelas acdes
executadas.

XX. A INCUBADA € a Unica responsavel pelos danos e prejuizos materiais e/ou morais causados a
INCUBADORA ou a terceiros, em razdo de culpa ou dolo de seus empregados ou prepostos.

A INCUBADORA, através de sua Administracdo, resolvera os casos omissos neste documento, bem
como poderda decidir sobre normas complementares ou alterar as ja existentes, visando sempre
proporcionar melhores condigdes de funcionamento, promovendo as devidas alteracbes a este
instrumento.
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