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| PROCESSO: | 028.2225.2021.0000106-19 |
| OBJETO: | Regimento Interno do Espago Colaborar \
ORGAO
INTERESSADO: || SECT!
DESPACHO

GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA y
SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGCAO — SECTI
GABINETE DA SECRETARIA

REGIMENTO INTERNO DOS ESPACOS COLABORAR

CAPITULO |
DOS ESPACOS COLABORAR

Art. 1°. As atividades de fortalecimento do ecossistema de inovagao e empreendedorismo da Bahia
realizadas pela Secretaria Estadual de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao - SECTI consistem no apoio
ativo ao desenvolvimento e integracdo dos diversos ecossistemas do Estado, através do
direcionamento de medidas para evolugdo do ecossistema, com a implantacdo de espacos
dinamizadores, a execugao de atividades de integracdo, a capacitagdo e o apoio aos atores do
ecossistema.

Art. 2°. Os espacos dinamizadores compreendem areas acessiveis aos diversos atores do
ecossistema, com propositos definidos, com o objetivo de inspirar o surgimento ou a consolidagao
de ideias através do convivio continuo e conjunto dos interessados e, sobretudo, transforma-las em
negocios rentaveis com escala global.

Art. 3°. Os Espagos Colaborar s&o, na sua esséncia, Coworkings e tém por objetivo o
compartilhamento de estrutura fisica, equipamentos, mobiliario e internet, bem como de um
endereco comercial, gerando um ambiente propicio ao networking, a troca de experiéncias, o
compartilhamento de conhecimentos, a participacdo de eventos e a programas de capacitagio.

Art. 4°. Os Espagos Colaborar, desenvolvidos pela SECTI no seu Programa de Fortalecimento de
Ecossistemas de Inovagcao e Empreendedorismo, reger-se-ao, para todos os efeitos de direito, pelas
disposicdes legais em vigor , especialmente as Leis Federais 10.973, de 02 de dezembro de 2004,
(a Lei de Inovacdo Tecnoldgica), 13.243 de 11 de fevereiro de 2016 c/c com a Emenda
Constitucional 85 compdéem o Marco Legal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao e outras que venham
a substituir, bem como pelas demais normas legais aplicaveis a espécie.
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CAPITULONl
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 5°. E dever de todos os envolvidos na operacéo terem ciéncia deste Regimento Interno e o
cumprirem obrigatoriamente, além das decisdes administrativas que serdo tomadas, cabendo a
todos, independentemente da sua natureza, terem conhecimento das regras e condigbes de
operagcao aqui descritas, sob pena de responsabilidade por violagdo ou omissdao as normas
vigentes.

Art. 6°. Havendo qualquer divergéncia entre o disposto neste Regimento Interno e os
procedimentos regulamentados em Lei prevalecerdo as regras legais.

Art. 7°. Nos contratos que eventualmente fagcam referéncia aos servicos dos Espagos Colaborar
devera constar a obrigacao de os signatarios respeitarem o presente Regimento Interno.

Art. 8°. O presente Regimento Interno destina-se a limitar a regulamentagcdo dos principios
administrativos e as regras internas do Espagos Colaborar a seguir relacionadas:

1. Definigdo dos critérios para acesso e utilizagdo dos USUARIOS ao Espaco Colaborar.
2. Definicao das atribui¢cdes, competéncias, direitos e deveres dos envolvidos no funcionamento
do Espago Colaborar.

Art. 9°. O presente Regimento Interno podera ser reformado ou alterado pelo MANTENEDOR, de
acordo com as necessidades de atualizacdo observadas.

CAPITULO Il
DOS PAPEIS ENVOLVIDOS

Art. 10°. Para efeito da operacdo do Espago Colaborar, objeto deste regimento, serao
considerados os seguintes papéis:

1. COLABORADOR, representado pelo conjunto de profissionais que viabilizam o funcionamento
do Espaco, sujeitando-se as regras de confidencialidade e sigilo dispostas no capitulo VI. Os
COLABORADOR(ES), de acordo com suas responsabilidades, podem ser classificados em:

2. COORDENADOR, corresponde a classe de COLABORADOR responsavel pela organizagéo e
funcionamento administrativo e financeiro do Espago Colaborar.

3. APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO, corresponde a todo COLABORADOR designado para
atuar, sob a orientagdo do COORDENADOR, como prestador de servigos, apoio técnico e/ou
administrativo em geral e atendimento aos USUARIOS, visando assegurar o controle e a
correta utilizagao dos equipamentos.

Art. 11°. E de responsabilidade de todos os envolvidos, independentemente de seu papel, manter o
perfeito estado de funcionamento, conservacéao e limpeza das dependéncias de uso comum.
Paragrafo unico - Os moveis, equipamentos e aparelhos s&o partes integrantes do Espago
Colaborar, sendo proibido o seu uso para interesses individuais.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 12°. Compete ao MANTENEDOR a elaboragcdo do Regimento Interno do Espago Colaborar,
revisao e alteragdes, visando regulamentar as atividades de carater administrativo e institucional.

Art. 13°. S0 responsabilidades do MANTENEDOR:

1. Orientar e conduzir o COORDENADOR em relagdo a exploragdo das pontencialidades do
espaco, troca de experiéncias e atuacao junto aos atores do Ecossistema de Inovagéao.

2. Monitorar a operagado e o funcionamento do Espago Colaborar, em conjunto com os demais
componentes do seu Ecossistema de Inovagédo, incluindo a garantia do cumprimento do
Regimento Interno.

3. Definir, em conjunto com o COORDENADOR de cada Espago Colaborar, sua estrutura de
Governancga e aprovar seu Modelo de Negdcio, buscando a sua sustentabilidade.

Art. 14°. Compete ao COORDENADOR, executar com presteza, as funcdes administrativas e
burocraticas relativas ao Espago Colaborar pelo qual esta responsavel.

Art. 15°. S0 responsabilidades do COORDENADOR:

1. Estabelecer e manter o Modelo de Negdécio do Espago pelo qual estd responsavel, em
conjunto com demais COLABORADORES, submetendo a aprovagao do MANTENEDOR.

2. Adotar todas as medidas necessarias para garantir o funcionamento do Espago Colaborar,
cumprindo e fazendo cumprir este Regimento Interno.

3. Executar a fiscalizacdo sobre produtos, equipamentos, instalagcdes, pecas e materiais
dispensados para as atividades do Espago Colaborar, mantendo o controle do inventario dos
bens e materiais permanentes e de consumo, estabelecendo rotinas e procedimentos internos
e registrando as respectivas entradas e saidas, observadas as exigéncias legais.

4. Realizar cotagdes e pesquisas de pregcos dos produtos e servicos necessarios ao
funcionamento e manutengdo dos equipamentos e demais itens do patriménio fisico do
Espago Colaborar.

5. Fiscalizar e orientar a entrada e saida de quaisquer volumes, como também de quaisquer
servigos realizados nas partes comuns do Espago Colaborar.

6. Adotar as medidas administrativas necessarias ao funcionamento do Espag¢o Colaborar,
estabelecendo e fiscalizando rotinas concernentes a manutencao da limpeza e segurancga das
dependéncias e equipamentos para coleta adequada do lixo diariamente, em horarios
estabelecidos, evitando o acumulo de sujeiras nas instalagdes.

7. Usar identificagao funcional, quando disponibilizada, obrigatoriamente.

Estabelecer e monitorar rotinas e horarios para o acionamento e desligamento da iluminagao e

equipamentos do Espago Colaborar.

9. Controlar o acesso as areas do Espago Colaborar, exercendo fiscalizagdo sobre a aplicagao
do Regimento Interno, advertindo polidamente aos infratores eventuais sobre anormalidades
ocorridas, executando o competente registro das ocorréncias.

10. Manter controle de horarios correspondentes as saidas e retornos de quaisquer pessoas que
transitem no Espago Colaborar, quando estes ocorram em horario de servigo.

11. Produzir e manter em dia, demonstrativos dos custos inerentes ao funcionamento do Espago
Colaborar, assim como as programacdes de manutencdo de equipamentos, servigos e
contratos.

12. Gerar relatérios de gestao e planilhas de custos, demonstrando dados da gestéo relacionados
a eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos prestados pelos COLABORADORES, assim
como quaisquer anormalidades que ocorram.

13. Cobrar, junto aos USUARIOS, eventuais pagamentos dos valores inerentes aos servigos
prestados, definidos no Modelo de Negdcio do Espago Colaborar, conforme previsto no
Art.26°.

14. Sugerir e promover treinamentos, capacitagbes e reciclagens periddicas para os
COLABORADORES, buscando estimular as atividades laborativas.

*®
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Art. 16°. Compete uUnica e exclusivamente ao COORDENADOR, ou a pessoa por ele indicada,
selecionar, contratar, fiscalizar e Coordenar sua equipe de APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO,
fazendo com que os servigos a eles afeitos sejam executados de maneira satisfatéria e dentro dos
padroes exigidos pelas rotinas e procedimentos internos, podendo delegar as atribui¢cdes, sem,
contudo, eximir-se destas responsabilidades.

Art. 17°. Szo responsabilidades do APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO:

1. Atender aos USUARIOS com cortesia e educacdo, prestando todas as informacdes
solicitadas, quando pertinentes a sua respectiva fungao.

2. Nao prestar nenhum tipo de informagao a terceiros sobre COLABORADORES, USUARIOS ou
seus projetos, sem a sua preévia autorizagao.

3. Comunicar imediatamente ao COODENADOR qualquer anormalidade que possa colocar em
risco a segurancga do Espago Colaborar, registrando formalmente todo fato relevante do qual
tenha presenciado ou tomado conhecimento.

4. Participar dos treinamentos, bem como se atualizar tecnicamente, visando a seguranca,
conforto e qualidade dos servicos.

5. Providenciar o transporte dos materiais e equipamentos entre os armarios e as bancadas de
trabalho.

6. Ligar e desligar as iluminagdes e equipamentos do Espaco Colaborar em horarios
previamente estabelecidos pelo COORDENADOR.

7. Obedecer estritamente as regras estabelecidas no Regimento Interno, sujeitando-se, ainda,
as regras de confidencialidade e sigilo definidas.

8. Prestar auxilio técnico aos USUARIOS no atendimento as demandas pertinentes ao Espago
Colaborar, sob a supervisdo do seu COORDENADOR.

CAPITULOV _
DA UTILIZAGAO DOS ESPAGOS COLABORAR

Art. 18°. A utilizagdo do Espagos Colaborar pelos USUARIOS somente podera ser efetuada apos
a devido registro, orientacdo e o acompanhamento constante de um COLABORADOR do espaco,
visando garantir a correta utilizag&do e evitar possiveis danos.

Art. 19 °. Ndo é necessario agendamento, exceto se assim preferir o USUARIO, sendo
imprescindivel em quaisquer modelos, observar a disponibilidade de uso.

Art. 20 ° Na impossibilidade de comparecer no horario marcado o USUARIO devera comunicar ao
responsavel pelo acompanhamento com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia para
que o equipamento por ele reservado possa ser colocado a disposi¢cao de outros USUARIOS.

Art. 21 ° As autorizagbes de acesso serdo concedidas nominal e individualmente, ou a grupos
nominados, nao podendo ser transferidas a terceiros, mesmo temporariamente.

Paragrafo unico - A autorizagdo termina, mesmo que provisoriamente, com a conclusdo da
atividade que justificou a sua obtencgao.

Art. 22°. O Espacgo Colaborar é composto por bens permanentes (hardware e software) que estao
relacionados na sua lista de equipamentos, mantida e disponibilizada por sua equipe de
COLABORADORES.

Art. 23°. Nao é permitido a nenhum envolvido na utilizacdto do Espago Colaborar,
independentemente de seu papel:
| Entrar com alimentos ou bebidas.
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[l Fumar ou manipular substancias que produzam exploséao, fogo ou fumaca.

Ill Retirar equipamentos ou materiais de consumo das dependéncias do Espago Colaborar sem a
prévia autorizacao do seu COORDENADOR.

IV Permanecer nas instalagbes do Espago Colaborar, sem acompanhamento de um
COLABORADOR.

Art. 24°. E terminantemente proibido reconfigurar os equipamentos do Espago Colaborar sem a
devida autorizagdo de algum COLABORADOR.

Art. 25°. O Espacgo Colaborar n&o se responsabiliza pela perda de dados e informagGes gravadas
nos equipamentos ou pelo extravio de qualquer pertence dos USUARIOS.

Art. 26°. As condigbes de prestagdo de servicos ao USUARIO devem compor o Modelo de
Negécios do Espago Colaborar, mantido e disponibilizado por sesus COLABORADORES.

Paragrafo unico. O Modelo de Negécio de cada Espago Colaborar deve conter as informagdes
especificas pertinentes a sua operagao, incluindo, pelo menos:

1. caracteristicas técnicas do Espaco;

2. servigos prestados (descricdo e eventuais custos);
3. horarios de funcionamento;

4. canais de comunicagao para contatos.

Art. 27°. O Espacgo Colaborar néo fornecera material de consumo para a realizagéo dos trabalhos,
sendo o USUARIO responsavel pela sua providéncia, salvo nos casos de prestacdo de servigo
devidamente acordadas.

Art. 28°. Os horarios de funcionamento do Espago Colaborar devem ser estabelecidos e
divulgados por cada COORDENADOR, garantindo o funcionamento durante, pelos menos, 30h
semanais.

Art. 29°. S3o direitos do USUARIO:

| Usufruir livremente, com tranquilidade, conforto e seguranca, dos bens e servicos comuns desde
que nao impegam o idéntico gozo por parte dos demais USUARIOS.

Il Usufruir dos equipamentos do Espago Colaborar, segundo as conveniéncias e interesses
referentes ao seu projeto, sob o monitoramento obrigatério de um APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO, condicionados as normas de boa convivéncia, de maneira a ndo causar danos
ou incbmodo aos demais USUARIOS e respeitadas as condigdes previstas neste Regimento
Interno.

Art. 30°. ndo é permitido aos USUARIOS, no Espago Colaborar:

| Utilizar o Espago Colaborar fora do horario de expediente;

[l Utilizar, para uso particular, os servicos de COLABORADORES do Espag¢o Colaborar quando
estes estiverem cumprindo o horario de trabalho, ficando os infratores sujeitos a adverténcia e, em
caso de sucessivas reincidéncias, a dispensa por justa causa.

Art. 31°. Sao responsabilidades dos USUARIOS:

| Conservar em boas condi¢gdes o material e o equipamento utilizados, seguindo as orientacées dos
COLABORADORES.

Il Conhecer o modo de funcionamento dos equipamentos que serdo utilizados e anotar as anomalias
detectadas durante a sua utilizacio.

[l Conhecer, cumprir e fazer cumprir o presente Regimento Interno e as decisbes administrativas
do COORDENADOR.

IV Tratar com respeito e consideracdo os COLABORADORES do Espago Colaborar.
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V Comunicar aos COLABORADORES qualquer acidente ou situagdo andmala que tenha ocorrido
durante a execucdo de um trabalho.

VI Executar suas atividades no Espago Colaborar, nos horarios fixados, utilizando o equipamento
disponibilizados, sob monitoramento do COLABORADOR.

VIl Ressarcir os prejuizos decorrentes de avarias em equipamentos do Espago Colaborar,
provocados pelo mau uso ou descuido, ou ainda, de qualquer outro equipamento, material ou
acessorio de suas respectivas propriedades ou posses.

VIII Encaminhar formalmente ao COORDENADOR, sugestbes, criticas ou denuncias de atos
irregulares, ocorridos no Espago Colaborar.

IX Arcar com eventuais custos determinados pelo Modelo de Negdcios do Espago para cobertura de
despesas gerais, efetuando os pagamentos, bem como dos valores relativos as multas, reservas
dos espacos, porventura, aplicadas/utilizadas.

CAPIiTULO VI
DO SIGILO E CONFIDENCIALIDADE DE DADOS

Art. 32°. Todos os envolvidos no Espago Colaborar se obrigam a tratar com total confidencialidade
todas as informagdes nao publicas recebidas durante a utilizacdo do Espacgo, a despeito de sua
forma (escrita ou verbal), ndo as repassando para terceiros sem prévio consentimento escrito da
parte que as forneceu.

CAPITULO VII
DAS INFRAGOES E PENALIDADES

Art. 33°. O ndo cumprimento de qualquer Clausula do presente Regimento Interno sera
considerada falta, impondo ao infrator a sancéo de notificagao.

Art. 34° A inobservancia reiterada das normas e condicbes dispostas no presente Regimento
Interno, sujeitara ao infrator a sancdo de multa, com valores em consonancia com o Modelo de
Negdcio, e, na falta de pagamento da referida multa, Ihe sera aplicada a penalidade de impedimento
de uso durante o perdidod de 30 (trinta) dias do Espago Colaborar.

Art. 35°. O USUARIO tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para recorrer da infracdo a ele imputada, a
contar do recebimento da notificagao.

Art. 36°. As infracbes cometidas serdo registradas pelo COORDENADOR, sendo cumulativas e
gradativas.

Art. 37°. O USUARIO que, por dolo, danificar qualquer equipamento ficara responsavel pelo énus
do conserto, que devera ser providenciado no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, sob
acompanhamento do COORDENADOR.

Art. 38°. O pagamento de quaisquer valores pelos USUARIOS para a utilizacdo do Espago
Colaborar, ndo os abstém do dever de ressarcir eventuais danos ao Espago ou a terceiros, bem
como nao os exime de suas responsabilidades decorrentes da Lei.

Art. 39°. Sob nenhuma hipétese o Espago Colaborar sera responsabilizado por acidentes de

qualquer natureza ocorridos no interior das suas instalacdes.

CAPITULO VIl _
DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 40°. Os canais oficiais de comunicagao para reclamagdes ou sugestdes devem ser divulgados e
acompanhados pelo COORDENADOR do Espaco e sua equipe de COLABORADORES.

Art. 41°. E de responsabilidade do COORDENADOR, o encaminhamento de respostas e a adogéo
de providéncias cabiveis as reclamagodes e/ou sugestdes, observando o prazo maximo de 02 (dois)
dias uteis, bem como cinetificar o MANTENEDOR dos casos ocorridos.

Art. 42°. Compete a todos os envolvidos no Espaco, (COLABORADORES e USUARIOS) o
cumprimento do Regimento Interno, levando formalmente ao conhecimento do COORDENADOR
quaisquer transgressoes.

Art. 43°. Quando este Regimento Interno n&o for rigorosamente explicito a respeito de regra para
solugdo de quaisquer casos surgidos, cabera ao COORDENADOR a resolugdo da questao,
observando as disposicoes do MANTENEDOR.

Art. 44°. Cabe ao COORDENADOR na identificagdo de eventuais omissbes deste Regimento
Interno, formular propostas para sanar a omisséo sempre que julgar necessario e conveniente, bem
como encaminhar ao MANTENEDOR, as sugestdes recebidos de USUARIOS.

Art. 45°. As alteracbes deste Regimento Interno serdo submetidas a aprovacédo do
MANTENEDOR, que providenciara, caso necessaria, a sua implementacgao.

Art. 46° Os casos omissos e nao definidos no Regimento Interno, no que se refere a contratagao,
atribuicoes, direitos e deveres deverao ser regulados através de normas administrativas especificas
editadas pelo COORDENADOR do Espag¢o Colaborar.

Art. 47°. Este Regimento entrara em vigor imediatamente ap6s a sua publicagéo.

Gabinete da Secretaria, de de 2021.

ADELIA MARIA CARVALHO DE MELO PINHEIRO
Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao do Estado da Bahia — SECTI
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