7\

lince.trofa
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REGULAMENTO INTERNO

Artigo 1°

Objeto
O presente Regulamento Interno aplica-se aos recursos (fisicos e humanos)
afetos ao Lince.trofa — Incubacdao & Negodcios, e regula as relagdes entre os
CLIENTES e a ASSOCIAGAO em tudo aquilo que n3o estiver previsto no
contrato de prestacdo de servicos outorgado no ambito do projeto

Lince.trofa Pro — Incubacdo & Negdcios.

Artigo 2°
Localizacao das Instalacoes
O Lince.trofa — Incubacdao & Negdcios, tem espaco fisico na Rua Imaculada
Conceicdo n.° 86, no Edificio Pateiras e no Edificio Nova Trofa, 4785-684 Trofa,
em éareas afetas pela ASSOCIAGCAO ao projeto, podendo vir a assumir uma

estrutura multipolar através da sua ligacao a outras instalacdes.

Artigo 3°

Acesso
O acesso ao interior do edificio é condicionado por horario fixado pela
ASSOCIAGAO.
O Lince.trofa — Incubacdo & Negocios tem horario de expediente e de
atendimento ao publico em dias Uteis entre as 9h00 e as 13h00, e entre as 14h00
e as 17h30.
Aos CLIENTES na modalidade de incubacao fisica, sera facilitado um acesso ao
seu espaco privado fora do horario de expediente, desde que cumpram o
processo de identificacdo através do sistema de controlo de acessos e a
desativacao do alarme relativo ao seu espago de negdcios. Neste periodo,
cada CLIENTE devera confirmar a sua saida no sistema de controlo de
acessos, ativar o alarme relativo ao seu espago e garantir que a porta fica

devidamente fechada.
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Artigo 4°
Uso das Instalacoes
O uso das instalacdes do Lince.trofa — Incubacdo & Negdcios por pessoal da
responsabilidade do CLIENTE subentende a observancia de todas as regras de horario,

postura e comportamentos exigidas pelo Lince.trofa — Incubacdo & Negdcios.

Artigo 5°
InstalagoOes
Do Lince.trofa — Incubacao & Negdcios fazem parte espacos de Incubacdo &
Negdcios, coletivos ou individuais, adequados ao bom desempenho das
atividades das empresas instaladas, com as seguintes caracteristicas:
i) Acesso a rede de telecomunicagdes, incluindo linhas telefénicas
e internet, cujo tarifario esta afixado.

i) Utilizacao da rede elétrica, agua e saneamento.

Artigo 6°
Servigos
O apoio prestado pelo Lince.trofa — Incubacao & Negdcios, é essencialmente constituido
pelos seguintes servicos:
a) Servicos Basicos:
Rececao e apoio Administrativo
Coaching Empresarial
Finangas & Financiamentos
Marketing & Vendas
Eventos & Networking
Formacao / Capacitacao
b) Servigos Avangados:
Internacionalizagao
Transferéncia de Tecnologia
Prototipagem
I&D+I1
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Design

Capital Risco

Propriedade Intelectual

Comunicacao

Analise de Risco

Apoio Juridico

TIC'S
Dos servicos elencados na alinea a) sao sujeitos a orcamentacao e executados
sob proposta os servicos de formagado/capacitacdao, bem como os servigos da

alinea b).

Artigo 7°
Areas de Circulacdo e Equipamentos de Uso Comum
Entendem-se por areas de circulacdo e equipamentos de uso comum:

a) Os atrios e as rececgdes do Lince.trofa — Incubacdo & Negdcios;

b) Todas as zonas de circulacao, incluindo escadas;

c) O espacgo de lounge, cafetaria e bar;

d) As Salas de Reunides e Auditério (com utilizacdo restrita e sujeita
a requisicdo e consentimento prévios da ASSOCIACAO);

e) As instalacdes sanitarias comuns existentes nos espacgos referidos
anteriormente;

f) Os patios, arranjos exteriores e zonas de estacionamento;

g) As instalages gerais de agua, esgotos, eletricidade, telecomunicacoes
e ar-condicionado;

h) A estrutura e fachadas do edificio;

i) O equipamento de seguranca;

j) O mobiliario;

k) A sinalética e qualquer outro equipamento de uso geral.
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Artigo 8°
Deveres e obrigacdes da ASSOCIACAO

Sera da responsabilidade da ASSOCIACAO, assegurar 0s seguintes servicos:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

1))

Contratar, suspender, despedir e exercer disciplina sobre o pessoal
necessario a prestacao de servigos, constantes do quadro anexo a
este regulamento, como anexo I;

Coordenar e superintender o trabalho do pessoal referido na
alinea anterior;

Regular o uso das areas gerais e assegurar a manutencao dessas
mesmas areas: higiene e limpeza, vigilancia e seguranga, manutencao
de arranjos exteriores, recolha de residuos sdlidos, agua, esgotos,
energia térmica, energia elétrica e telecomunicacgdes;

Promover e supervisionar a instalacdo de equipamentos no edificio,
nas areas referidas no Art® 4° deste regulamento;

Ceder aos CLIENTES um espaco de Incubacdo & Negdcios equipado com
mobilidrio de escritério (se solicitado pelo cliente de acordo com a
tipologia e area do espacgo), linhas telefénicas e respetivo terminal,
rede informdtica e acesso a internet, energia eléctrica e
climatizagao;

Assegurar aos CLIENTES os servicos administrativos e de secretariado,
tais como rececdao, atendimento telefénico, tratamento da
correspondéncia e servicos de impressao e reprografia cuja tabela de
pregos se encontra afixada;

Disponibilizar aos CLIENTES, mediante marcacdo prévia, o uso de
salas de reunido e o Auditério;

Efetuar e manter atualizado o seguro de multirriscos do edificio;
Cobrar as receitas e pagar os custos das referidas prestacdes de
servigos;

Assegurar o cumprimento do presente Regulamento;
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k) Em geral praticar tudo o mais que se revelar necessario ou
conveniente ao adequado e eficiente funcionamento do Lince.trofa

— Incubacdo & Negdcios.

Artigo 9°
Direitos dos CLIENTES
Cada CLIENTE pode utilizar exclusivamente o espaco respetivo, tendo ainda o
direito de acesso as areas de circulacdo e equipamentos de uso comum dos

edificios, nos termos e condicdes constantes dos artigos seguintes.

Artigo 10°
Responsabilidade Civil
O CLIENTE que, direta ou indiretamente, violar o disposto no presente
Regulamento sera responsavel pelas perdas e danos a que o seu procedimento

der lugar.

Artigo 11°
LimitagoOes
1 Os CLIENTES estao sujeitos as condicdes de uso decorrentes do presente
Regulamento.
2. E especialmente vedado aos CLIENTES:
a) Realizar quaisquer obras ou trabalhos sem prévia autorizacdo por
escrito da ASSOCIAGAO;
b) Praticar qualquer ato que impossibilite, dificulte ou onere a
utilizacdao dos restantes espagos;
c) Dar ao espaco que lhe é destinado uma utilizagdo diferente da
contratualmente estabelecida;
d) Introduzir no seu espaco alteragdes que, exterior ou interiormente,
prejudiquem a estética geral do edificio;
e) Colocar tabuletas, reclamos luminosos ou outras formas de publicidade

sem prévia aprovacdo da ASSOCIAGCAO;
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f) Fazer uso das Salas de Reunides ou Auditério sem o consentimento
prévio da ASSOCIACAO;

g) Ocupar, por qualquer modo, os espacos de circulagao e de usos gerais
do edificio, salvo prévia autorizacdo por escrito da ASSOCIAGAO,
e/ou dificultar a livre circulagao dos seus CLIENTES;

h) Violar ou deixar violar as normas legais aplicaveis, ao presente
Regulamento e/ou quaisquer outras determinacdes da ASSOCIACAO;

i) Manter ao seu servico pessoal que nao respeite normas
irrepreensiveis de conduta, asseio e disciplina, indispensaveis ao
bom funcionamento das instalagdes;

j) Fazer cargas e descargas de mercadorias/materiais fora dos locais e
horarios previstos para o efeito e fixados pela ASSOCIACAO;

k) Em geral, praticar quaisquer atos ou adotar processos que
prejudiquem a harmonia, ordem, disciplina e eficiéncia, ou tornem
mais oneroso o funcionamento do edificio do Lince.trofa — Incubagao &
Negdcios.

Artigo 12°
Encargos Proprios dos CLIENTES

1. Os CLIENTES pagardao todos os meses, até ao dia 8, o valor relativo a
cedéncia do espaco proprio de Incubacao & Negdcios e encargos de usos geral,
de acordo com a tabela de pregos em vigor. Em caso de atraso no pagamento,
ao valor acima referido, serdo acrescidos juros de mora a taxa legal em vigor.
2. Os encargos proprios decorrentes da utilizagdo das linhas telefdnicas
sao da responsabilidade dos CLIENTES, e serao faturados no final do més em
funcao da utilizacao apurada.

3. Os encargos proprios relativos ao uso dos servigos comuns (como a impressao,
fotocopias, entre outros) e servicos de consultoria serdo pagos pelo CLIENTE,
de acordo com a tabela fixada pela ASSOCIACAO.

4. Os CLIENTES deverao liquidar os encargos proprios relativos ao més em curso,

a 30 (trinta) dias da data de emissao da fatura. O incumprimento por parte dos

6
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CLIENTES das obrigacGes assumidas nos termos do presente artigo, confere a
ASSOCIACAO o direito a suspender o fornecimento dos servicos em causa, até

integral e efetivo pagamento.

Artigo 13°
Licengas e Alvaras
As licencas e alvaras de funcionamento em negodcios especificos e fora dos

decorrentes do espaco atual serao da responsabilidade dos CLIENTES.

Artigo 14°
Propriedade Industrial
As questdes de propriedade industrial sdao tratadas caso a caso,
considerando-se o grau de envolvimento da ASSOCIAGAO no
desenvolvimento ou aperfeicoamento de modelos ou processos utilizados
pela empresa instalada no Lince.trofa — Incubagdo & Negdcios, com observancia

da legislacao aplicavel.

Artigo 15°
Restricao de Circulagao
Para preservar o sigilo de todas as atividades em execugao no Lince.trofa —
Incubacdo & Negdcios e nas empresas instaladas, a circulacdo de pessoas
dependera de prévio credenciamento e restringir-se-a as partes que forem

designadas.

Artigo 16°
Casos Omissos
Os casos omissos serdo tratados pela Direcdo da ASSOCIACAO.
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1.1 Consultoria

ANEXO I

Detalhes dos servigos disponiveis na incubadora

Consultoria empresarial

Apoio na estruturagao do negécio, na
defini¢ao; consolidagéo do modelo de
negdécio, apoio na construgdo do
business plan / apoio posterior no
desenvolvimento e consolidagao do
negécio

Estudos especificos sobre produtos
d de

produto

CITEVE/ CATIM/
INESQ/ INEGI /
OUTROS CENTROS
TECNOLOGICOS /
UNIVERSIDADES

1.2 Assessoria Técnica

Area Comercial

Apoio na definigéo e operacionalizagao
de toda a vertente comercial / Apoio na
definigao do perfil @ contratagao de RH /
Apoio na definigao dos Sistemas de
Informacao ERP e CRM

Apoio na definigio e operacionalizagio
de toda a vertente administrativa e

Pontes, Mario Azevedo, Mario Ramos,

Pedro Roguette

:::x"::m‘"““ . financeira / Apoio na defini¢éo do perfil e
contratagdo de RH / Apoio na definigao
dos Sistemas de Informagao ER
Elaboragéo da Contabilidade (TOC) /
Conlabilidade Apoio na definigo de procedimentos
contabilisticos / Auditoria
Elaboragéo da Contabilidade (TOC) /
Apoio na definigao de procedimentos
contabilisticos / Auditoria / Apoio na
Gestao financeira ¢do de a
de empreendedorismo e inovagao /
Apoio no contacto com investidores e
entidades financeiras
Elaboragéo do Controlo de Gestao /
Controlo de gestao Apoio na definigéo de procedimentos de
controlo de gestio
Apoio na estruturagéo da estratégia de
°°"“"°“V:°"“°'k°""°' Apcio ne Execugao de sites / lojas online / UPANDWAY /
Servigos de Marketing ""m‘:. AG G U | implementagao de ERP / CRM / Gestao |INFORBETA / PLAKO /
0% ot documental CDIEP
d'e immdonu'lizaﬂo
A AEBA disponibiliza desde 2000 Osecia te oo
aconselhamento e apoio técnico as licompetiet seomasa
Enquadramento Legal e Fiscal / Pacto smprasss associedss em cuesibes Ordor: dos Adwvogndos
Juridica Social / Registos / Certificado de lum:?::’:;zm::;r;::: de Maria Luisa Moreira | com vinculos profissionais
Admissibilidade X dependentes por contra de
md‘hmo é realizado atfam de . Estes profissionais
telefonico ou escrito Tataitien o
em regime externo,
Apoio na estruturagao, definicao de Apoio ‘.diqih“l God:;: 0%
layout's e dos processos do negécio; "'°9°‘°" o8 a ot s
Produgéio (Desenvolvimento de Apoio & protegaovalorizagao de direitos Apoio a protegao/valorizagio de direitos PAPIRO
produtos e servigos) pagimomA de propriedade intelectual;
v industrial & pat am;' Implementacao de softwares
especificos
2.1 Tutoria e Capacitagio de Gestio
Acompanhamento e coaching ao
rncwnpanhu:ll:::otécﬂit:o pelos i ATC EPC’ 1 CENEWAY
Tutoria e P com CV de : José Formagéo especializada c(;lcNEL / /Egg?é.gix/
Manuel Fernandes, Luls Portela, Anténio P




