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Manual do Locatario
Prezado(a) Cliente:
Seja Bem Vindo(a)! E uma grande satisfagdo té-lo(a) conosco!

A equipe Heviva esta a sua disposicdo para prestar eventuais esclarecimentos que se fizerem necessarios
no decorrer de sua locacdo. Para tanto, elaboramos um manual normativo, contemplando situacées que
ocorrem no dia-a-dia de uma transacao imobiliaria.

Este manual foi projetado e contém instrugGes para ajudar vocé a esclarecer possiveis duvidas a respeito
da locacdo, baseadas tanto na Lei do Inquilinato como no préprio contrato de locacdo, bem como a
utilizar, da melhor maneira possivel, o imével que esta sendo locado. Desejamos sucesso e uma locagao
tranquila e duradoura.

Nosso horario de funcionamento:
Segunda a Sexta das 09h as 17h;

Contatos:

Fone: (41) 99686-0404

Home page: www.heviva.com.br

Para Cadastros, Contratos, Vistoria de entrada, Constesta¢Ges, Aditivos, Reparos, Boletos,
IPTU/Seguro incéndio, fundo de reserva e de obras, Copel, Sanepar, Rescisio, Vistoria de saida envie
e-mail para contato@heviva.com.br

Mudanca

Ao receber as chaves do imoével locado, verifique junto ao seu Agente de Negdcios os procedimentos
necessarios para efetuar a mudanca, pois em condominios, sua mudanca sé podera ser efetuada de
acordo com as regras estabelecidas na convenc¢do e/ou no regimento interno.

Entregue para o sindico a Carta de Mudanga fornecida pela imobiliaria e informe-se sobre os
procedimentos necessarios.

Concilie o prazo de entrega de seus mdveis com a entrega das chaves pela imobiliaria.

Para evitar multas, leia atentamente o regulamento (regimento) interno do seu condominio;

Ao realizar a ocupacdo do imdvel, recomendamos que o inquilino realize os seguintes procedimentos:
Efetuar a troca dos segredos das fechaduras externas;
Abrir os registros de agua e ligar a chave geral de energia;

ﬁ/ewi/a


http://www.confronto.com.br/
http://www.confronto.com.br/

Verificar se a voltagem da rede elétrica do imével é a mesma de seus aparelhos.

Verificar se o relatério de vistoria estd de acordo com o imével;

Testar as tomadas, valvulas de descarga, fechaduras, torneiras, chuveiros, e, se houver algum problema,
relatar imediatamente para a imobiliaria.

Caso o imével locado seja em prédios ou condominios, informe-se com o zelador ou sindico sobre

os horarios para colocagdo do lixo na lixeira do prédio/empreendimento, bem como qual o procedimento
com o lixo reciclavel.

De posse do contrato de locacdo devolvido pela imobilidria assinado e do documento de identidade,
procure a concessiondria de energia elétrica (COPEL) para mudanca de titularidade ou uma nova
ligacdo de energia elétrica em nome do inquilino.

Perguntas e respostas sobre o assunto

Minha empresa utiliza equipamentos muito potentes que consumem muita energia, posso ligar na
rede elétrica atual?

N3o, vocé precisa consultar um especialista, pois a rede provavelmente ndo estd preparada para suportar
altas cargas de energia.

O que fago com as placas de papel e faixas da imobiliaria?

As placas de papel podem ser retiradas dos locais onde estdo instaladas e jogadas no lixo que n3o é lixo
(lixo reciclavel); As faixas sao reutilizaveis, portanto, solicitamos a gentileza de entrar em contato através
do email: contato@heviva.com.br, para que sejam retiradas pela imobilidria.

Vistoria

Ao receber as chaves do imével, o inquilino receberd um Laudo de Vistoria, onde estardo detalhadas as
condigbes em que o imdvel se encontra, bem como seus acessorios. Ao final da locagao serd realizada
uma nova vistoria no imével e o mesmo devera estar nas mesmas condi¢des ou melhores das descritas
no laudo inicial.

Este documento de vistoria deverd ser conferido no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, apds o
recebimento das chaves.

Caso haja alguma divergéncia, vocé devera apresentar a contestacao por escrito desta vistoria. O aceite
e o recebimento sem a contestacao, faz presumir a veracidade do laudo. A contestacdo sera valida apds
a conferéncia pelo vistoriador, aceitando as alegacdes nela contidas, e entregue sob protocolo e

assinatura. Ndo é necessario, a titulo de reforgo, repetir os defeitos apontados na vistoria inicial.

E de suma importancia que vocé receba e demonstre os possiveis problemas ao vistoriador da Heviva,
para que possa sinalizar ao proprietario do imével.

Desde que previamente agendada, o proprietario podera vistoriar o imével locado, para observar
aspectos estruturais, instalacdes elétricas, vedacdes, etc.

Perguntas e respostas sobre o assunto

O que é contestagao de vistoria?
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Sao as divergéncias encontradas por vocé analisando a vistoria de entrada elaborada pela imobiliaria.
Além da Vistoria, a Imobiliaria fotografa todos os ambientes e acessorios do imovel locado, facilitando,
assim, qualquer davida posterior.

Toda vistoria deve ser contestada?
N3o, caso ndo haja nenhuma inconformidade com a vistoria de entrada vocé ndo precisa apresentar
nada para a imobiliaria.

Preciso reforgar ou salientar os defeitos do imével?
Se eles ja estiverem descritos na vistoria ndo hd necessidade de repetir ou salientar os defeitos do
imovel.

Por que existe a contesta¢ao?
Pode acontecer do vistoriador deixar de perceber alguns detalhes pelo fato da dgua ou a luz estarem
desligadas no momento da vistoria.

Reparos e Manutengao
O proprietario tem obrigacdo de entregar o imével em condi¢des de uso, ou seja, com a parte elétrica,

hidraulica, esgoto e telhado em ordem. O proprietario é responsavel por vicios ocultos e defeitos
preexistentes no imédvel.

Depois de recebido o imdvel e aceita as condi¢des da vistoria, as manutenc¢des desses itens serdo do
inquilino, salvo se for concedida caréncia no pagamento dos alugueres para realizacdo das mesmas por
conta do inquilino.

No andamento da locagdo podem ocorrer alguns problemas de reparos e manutengao causados pelo
desgaste natural e pelo proprio uso do imével, seja ele normal ou intenso. A execucdo destes reparos
serdo de inteira responsabilidade e pagamento do inquilino.

Veja a relagdo de manutencdo que é de responsabilidade do inquilino:

Manutencdo das torneiras, registros, valvulas, etc.;

Vazamento na hidra (troca do reparo) ou descarga, sifées (pia, tanque) ou flexiveis (vaso, chuveiro),
torneiras em geral;

Reparos em tomadas, interruptores, fusiveis, fechaduras;

Manutenc¢ado da cobertura do telhado, desde que ndao envolvam reparos estruturais;
Manutencdo e limpeza de caixas d"agua e calhas;

Desentupimento de vasos sanitarios, ralos, pias, caixa de gordura e esgoto;
Manutenc¢do de aquecedores;

Reparo em portdes, interfones, alarmes;

Conserto de pintura e piso;

Conserto dos acessorios quebrados durante o uso do imdvel;

Outros decorrentes de mau uso do imodvel.

Endereco eletrénico para questdes relacionadas: contato@heviva.com.br.

Benfeitorias
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ATENCAO: N3o execute nenhuma benfeitoria sem antes COMUNICAR EXPRESSAMENTE a imobilidria,
através de carta protocolada, ou email para: contato@heviva.com.br, solicitando prévia autorizacado;
Benfeitoras nao autorizadas podem caracterizar infragdao contratual;

As benfeitoras dependem da autorizagao por escrito do proprietario do imével e ndao da imobiliaria;

As benfeitorias ndo serao restituidas pelo proprietario ao final da locacao, salvo as previstas em contrato;
Vocé recebeu o imdvel nas condicdes da vistoria, sendo assim a locacao é aceita na forma que o imdvel
se encontra, salvo se estipulado em contrdrio no contrato de locagao

Benfeitorias Uteis

Sao obras executadas em um imovel para melhora-lo, aumentando ou facilitando o seu uso. Essas obras
nao sdo necessarias, mas aumentam a qualidade do imdvel. O proprietario ndo tem a obrigacdo de
aceita-las. Em alguns casos o proprietdrio pode até aceitar, porém o pagamento fica a cargo do inquilino
sem direito a restituicdes. Exemplo:

e colocacdo de fechaduras extras, grades, alarme, etc.

Benfeitorias Necessdrias

Sdo as obras feitas no imdvel para conserva-lo, evitando sua deterioracao e, nestes casos, geralmente o
proprietario é obrigado a realizar e a pagar por elas. Exemplo:

Reforco na fundagdo de um prédio;

Substituicdao de vigamento apodrecido no telhado;

Vazamento interno nos encanamentos que nao tenha sido ocasionada por obras realizadas pelo inquilino
ou falta de manutencao do imével;

Obs: Estas obras podem ser verificadas através de vistorias de rotinas realizadas pela imobiliaria. E
importante que o inquilino receba e permita a realizacdo dos reparos necessarios, sob pena de infracdo
contratual.

Benfeitorias Voluptuarias

Sao obras feitas para embelezar o imdvel, que ndo aumentam o seu uso habitual e ndo poderao ser
indenizadas pelo proprietario, porém deverdao ser autorizadas expressamente pelo mesmo, as quais
poderdo ser retiradas pelo inquilino na rescisdo, contanto que ndo afetem a estrutura do imodvel.
Exemplo:

¢ Alteracdo na pintura da fachada, abertura de paredes, troca de piso, placas de outdoor;

Lembre-se que o imdvel deve ser entregue nas mesmas condig¢des do inicio da locagao, ou seja, caso
vocé tenha aberto uma parede, por exemplo, devera refazé-la novamente, caso nao tenha sido
autorizado pelo proprietario, ou que a autorizagdo tenha sido na condi¢do de reconstrui-la
posteriormente.

Pagamentos dos Boletos

Os pagamentos devem ser efetuados através de Boleto Bancario, que lhe sdo enviados através dos
correios ao endereco do imével locado, ou, eventualmente, para o endereco solicitado pelo inquilino no
momento do cadastramento da locacdo, ou, ainda, para o seu endereco eletrénico.

Até a data prevista para o vencimento, o boleto pode ser pago em qualquer agéncia bancaria. Vencendo
o aluguel em feriados ou finais de semana, vocé podera pagar no primeiro dia Util subsequente apds o
vencimento.
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Se o seu boleto ndo chegou até o dia 25, contate o Financeiro/Boletos da Heviva para que possamos
providenciar uma segunda via (contato@heviva.com.br).

Alerta:

Em caso de pagamento em atraso, o fiador serd avisado e o inquilino poderd pagar o aluguel com o
boleto observando a multa por atraso de aluguel vigente no contrato de locagao; caso ndo seja efetuado
o pagamento em até 30 dias apds o vencimento, serd registrado junto ao SERASA o ndo pagamento de
locacao;

Com 15 (quinze) dias de atraso, o boleto de aluguel serd encaminhado ao departamento juridico para
cobranca, passando a incidir honorarios advocaticios de 20% (vinte por cento) sobre o débito;
Vencendo o segundo més de aluguel em atraso serd efetivada a acdo de despejo, com incidéncia de
honorarios advocaticios de 20% (vinte por cento) e custas processuais.

Taxas como: IPTU, COPEL (Luz), SANEPAR (agua), Gas encanado (se houver) e Condominio, sao de inteira
responsabilidade do inquilino. O IPTU serd lancado junto com o boleto de aluguel. As demais taxas
deverdo ser pagas diretamente aos prestadores de servigo. A Heviva verifica mensalmente com sindicos
e administradoras o pagamento das taxas de condominios, as quais deverdo ser pagas pontualmente,
sob pena de infracdo contratual sujeita a despejo. Nestes casos, o departamento juridico também é
acionado e efetua tais cobrangas, incidindo honorarios advocaticios de 20% (vinte por cento); Ao final
de contrato de locacdo, o inquilino devera apresentar o comprovante de quitacdo de obrigacdes junto a
COPEL, SANEPAR e ao Condominio, em sendo o caso.

No primeiro pagamento do aluguel, com seu contrato iniciando dia 20, por exemplo, os 10 dias restantes
até o final do més serdo computados proporcionalmente. O mesmo acontece no final do contrato.

Por motivos de seguranga, ndo recebemos os valores de aluguel e encargos locaticios diretamente na
imobiliaria.

Proibicdes:

Alterar o vencimento do boleto;
Prorrogar titulo;

Depdsitos em conta corrente da empresa;
Pagamento na imobiliaria

Perguntas e respostas sobre o assunto

Posso solicitar o boleto de cobranga para outro enderego?
Sim, isto é possivel, basta informar ao setor financeiro seu outro endereco. A cobranca ird apenas para
um endereco indicado, ndo sera enviada para dois enderecos.

Vou viajar, como fago para pagar o aluguel?
Avise previamente o setor de cobranca, vocé pode pedir uma via do boleto por e-mail ou solicitar que
seja remetido o boleto antes da sua viagem.

Que outras taxas estardo inclusas no boleto de aluguel?
Variam em determinados casos, sendo as principais o IPTU, seguro incéndio, seguro fianca e outros

contratados. O IPTU é cobrado em 10 parcelas, conforme valor cobrado pela Prefeitura.

Estou com duvida com relagdo ao valor do IPTU do imével que loco. O que devo fazer?
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Solicite o niumero da indicacdo fiscal e consulte o valor na Prefeitura Municipal. A administradora podera
fornecer uma via do talao.

Posso pagar o IPTU a vista?

Sim, basta solicitar com no minimo 30(trinta) dias de antecedéncia ao vencimento em cota Unica, por
escrito, ao setor de Cobranca da Heviva para fornecer o valor. Atencdo, o pagamento devera ser efetuado
até a data prevista pela Prefeitura Municipal.

Mudei no meio do més, como procedo com o pagamento do condominio?

Pagar por completo o condominio e enviar para a Heviva através de fax, e-mail (contato@heviva. com.br)
ou pessoalmente uma cdpia com as devidas autenticagdes para receber a restituicdao dos dias que nao
sdo de sua responsabilidade.

Obs: O valor somente sera restituido no préximo boleto de aluguel. Nao serao restituidos valores na
sede da imobiliaria.

Posso pagar o IPTU diretamente para a prefeitura?
Ndo, a Heviva é a responsavel por efetuar o pagamento, vocé pode confirmar isto pedindo o numero da
indicacdo fiscal e consultar pela pagina da internet da prefeitura www.curitiba.pr.gov.br.

Em quanto tempo vocés comunicam meu fiador em caso de atraso de aluguel ou atraso no pagamento
do condominio?
Estando em aberto, apds completados 30 dias do vencimento.

Reajustes
Anualmente, o seu aluguel serd reajustado pelo indice que constar em contrato.

O valor do aluguel n3o ficara sem atualizacao, salvo quando seja firmado acordo entre as partes, ou seja,
uma negociagao de valores, com autorizagdo expressa do proprietario do imével. Mediante este acordo,
o contrato devera ser aditado e assinado (inclusive pelo fiador), e se renova conforme acordado entre
as partes.

ATENCAO: Todo e qualquer acordo devera ser assinado pelos fiadores e inquilinos.

Perguntas e respostas sobre o assunto

Vocés avisam quando ocorrera o reajuste de aluguel?

Em seu boleto de aluguel virad todo més a mensagem com a data do vencimento do contrato. E nesta
data que ocorrera o reajuste de aluguel.

Quanto sera o percentual aplicado?

A Heviva ndo tem como |Ihe adiantar o valor a ser reajustado, pois dependemos da publicacdo dos indices
oficiais.

Para inquilinos de imdveis em condominio

Assim que o contrato de locacdo chega a imobilidria assinado, a administradora do condominio é
informada e os boletos das taxas de condominio sdo encaminhados, em data préxima ao vencimento,

diretamente para a caixa de correspondéncia do imével locado.
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Caso ocorra algum problema com o recebimento dos boletos, a imobilidria deve ser contatada, no
telefone (41) 99686-0404, para procurar as solugbes cabiveis, evitando o atraso de taxas condominiais e
conseqliente cobranca de multas pela administradora de condominio.

Caso o primeiro més do aluguel seja proporcional, o condominio também sera cobrado
proporcionalmente. Porém, devera o inquilino pagar integralmente a taxa, solicitando o reembolso junto
a Imobiliaria.

Como proceder: pagar o boleto integral e encaminhar, juntamente com o comprovante de pagamento,
para a imobilidria até o proximo dia 05 para que o valor seja abatido do aluguel seguinte. Nao serao
aceitos comprovantes de agendamento, somente comprovantes de pagamento.

O inquilino tem o direito de receber ressarcimento dos valores de fundo de reserva e despesas ex-
traordinarias pagas juntamente com o recibo de condominio.

O valor do fundo de reserva/despesas extraordinarias sera compensado no aluguel seguinte e para
isso o inquilino devera fazer prova do pagamento do recibo de condominio até o dia 05 de cada més.

ATENCAO:

Ndo sera restituido qualquer valor em dinheiro no escritério da imobiliaria;

Serdo aceitos arquivos enviados por e-mail desde que se apresente também os respectivos
comprovantes;

Caso perdido o prazo do dia 05, ndo poderd ser refeito o boleto daquele més de aluguel.

O inquilino devera apresentar o comprovante de pagamento da taxa condominial mensalmente para
ressarcimento de despesas extraordinarias (fundo de obras e fundo de reserva), ndo podendo deixar
acumular por periodo maior que 3 (trés) meses, ou deixar para receber o ressarcimento na entrega
das chaves, sob pena de receber a devolug¢do dos valores parcelados, sem corregdo, e de acordo com
a disponibilidade de saldo em conta corrente do proprietario.

Alerta:
Veja o que pode ser restituido:

Despesas extraordindrias, ou seja, aquelas que nao se refiram a gastos rotineiros de manutenc¢ao do
edificio, especialmente: Artigo 22, inciso X, paragrafo Unico - Lei do Inquilinato:

Substituicdo de elevadores;

Pintura externa do prédio, mudanca da fachada;

Aquisicdo de sistema de seguranca, incéndio, telefonia, esporte ou lazer;
Construcdo de cancha de esporte ou playground;

Paisagismo;

Aquisicdo de mobilidrio para recep¢ao ou outros;

Obras de reforma ou acréscimos na estrutura do prédio;

IndenizacBes trabalhistas (que ocorreram em data anterior ao inicio da locacdo).

Veja o que nado é restituido
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Despesas Ordinarias de condominio sdo aquelas necessarias a administracao respectiva, especialmente:
(artigo 23 XII - Lei do Inquilinato) e sdo devidas pelo inquilino.

Salario, férias, décimo terceiro e encargos trabalhistas dos funcionarios;

Consumo de gds, agua, esgoto, luz (uso comum);

Limpeza, conservacdo e pintura das instalacdes e areas de uso comum;

Manutenc¢do de elevadores, portdes, interfones, iluminagdo, antenas coletivas e alarmes;

Manutencdo e conservac¢do de equipamentos hidraulicos e elétricos, de uso comum;

Manutencgdo e conservagao de equipamentos de uso comum, destinados a pratica de esporte e lazer; 7)
Rateios no saldo devedor, salvo se referentes a periodo anterior a loca¢do; 8) Todas as despesas
especificas para a administracdo do prédio.

Perguntas e respostas sobre o assunto

O que s3o despesas extraordindrias de condominio?

Sao as despesas referentes as obras que interessam a estrutura integral da edificagdo ou a aparéncia
interna e externa das dreas comuns, bem como as necessarias a repor condi¢Ges de habitabilidade do
edificio. (Art.

12, §4° da lei 4591/64).

A responsabilidade por essa modalidade de despesa é do inquilino ou proprietario do imével?
Cabe exclusivamente ao proprietario, e ndo ao inquilino.

O que sdo despesas ordindrias de condominio?

Sdo despesas relativas a manutencdo do condominio, tais como: saldrios, encargos trabalhistas e
previdencidrios; 4gua, luz, limpeza, conservacdo e manutencdo das dreas comuns, dos elevadores e
pequenos reparos.

De quem é a responsabilidade pelo pagamento das despesas ordinarias?
Essas despesas sdo pagas pelo morador, mesmo que este seja o inquilino.

Seguro Incéndio

Por que pagar prémio de seguro contra incéndio?

A lei do inquilinato — Lei n. 8.245/91 — determina, no artigo especifico das obriga¢des do inquilino, entre
outros, o dever de tratar do imdével com o mesmo cuidado como se seu fosse (art. 23, ll) e restituir o
imovel, finda a locagdo, no estado em que o recebeu, salvo deteriora¢des decorrentes do seu uso normal
(art. 23, 111).

Para isso, os contratos de locacdo exigem a contratacdo acesséria de um seguro imobilidrio que oferece
cobertura contra perdas e danos no imdvel tendo como beneficidrio o proprietario.

Desocupacdo do imdvel
Ao final do contrato e caso ndo se renove o contrato de locacao, os Inquilinos deverdo seguir as seguintes

etapas para a entrega das chaves:

Comunicado de desocupagdo: Comunicar a imobilidria, mediante aviso prévio, por escrito, (conforme
modelo sugerido), da intencdo de ndo renovar o contrato de loca¢do, com no minimo 30 (trinta) dias de
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antecedéncia, atendendo o dispositivo contratual e legal (Art. 62. da Lei 8.245/91) sob pena de multa
correspondente a 01 (um) més de aluguel e encargos vigentes.

O envio do aviso prévio de desocupacdo deverad ser assinado e entregue diretamente na administradora,
com confirmacdo de recebimento da imobiliaria;

Serd indispensavel a apresentac¢ao do aviso prévio de 30 dias, por escrito, para desocupagao do imovel,
estando ou ndo o contrato vencido;

O aviso prévio é vdlido somente para os trinta dias antecedentes a desocupacdo. Caso queira desocupar
tempos depois, serd necessario o envio de um novo aviso prévio.

Obs.: Para contratos vigentes, observar a multa contratual por rescisdo antecipada do contrato de
locagao Abaixo modelo de aviso de desocupagao.

Aviso Prévio de Desocupagao de Imével

Inquilino ou Fiador:
Imével:

AVISO DE DESOCUPACAO
Informo que em 30 dias a contar desta data desocuparei o imével por mim locado e acima especificado.

Assim que o imovel estiver totalmente desocupado e em ordem conforme a vistoria inicial, marcarei a
vistoria final, com dois dias Uteis de antecedéncia, para encerramento do contrato e entrega das chaves.

Estou ciente de que caso existam pendéncias de vistoria ndo poderei entregar as chaves do imoével, e
gue continuarei pagando aluguel e taxas até que todas as pendéncias sejam resolvidas.

Recibo

Nome Completo:

Telefones para Contato:

E-mail:

Endereco:

Cidade:

Motivo da Desocupacdo:

Valor do Aluguel/ Mudanca de Cidade/ Compra de Imével Préprio Estado do Imével/Outros Especificar:

Pintura: Se o imével foi locado com pintura nova, devera ser devolvido também com pintura nova. Para
comodidade do inquilino, a pintura podera ser executada pela imobiliaria. Se optar por essa modalidade,
o inquilino devera pagar pelo valor da pintura no momento da entrega das chaves ou no seu boleto de
rescisao.

Obs.: A imobilidria dispde de equipe terceirizada de manutencdo para efetuar os reparos que se fizerem
necessarios na entrega do imével. Os orcamentos sao sem compromisso e a escolha da execu¢do ou nao
do servico pelos profissionais por nds apresentados fica a critério do inquilino. Porém, caso o inquilino
opte por realizar por sua conta e risco o servigo necessario, o resultado do mesmo deve ser o mesmo
constante da vistoria inicial.

Vistoria: Depois que o imodvel estiver totalmente desocupado, limpo e em ordem, conforme vistoria
inicial, e com pintura na condicdo estipulada no contrato, o inquilino deverad marcar a vistoria final. Esta
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serd realizada por empresa terceirizada, ou por funciondrio devidamente indicado pela Heviva, e, apds
0 agendamento, informaremos por e-mail a data, hora e telefones de contato com a pessoa que ird fazer
a vistoria no dia marcado. Em sendo necessario o cancelamento da vistoria é importante informar a
imobilidria com 24h de antecedéncia da data designada.

Alerta:
O imével nao sera vistoriado se ainda estiver em processo de mudanga.

Condigbes para a entrega do imdvel: A condicdo para que o imdvel seja entregue — e suas
responsabilidades com aluguel e encargos cessem — é de que o imdvel esteja exatamente nas mesmas
condigbes do inicio da locagao. Leia atentamente a vistoria inicial e confira todos os itens. Se constatadas
irregularidades no imoével na vistoria final, vocé nao podera entregar as chaves. Neste caso, aluguel e
encargos continuardo a correr por sua conta até que o imével esteja de acordo com a vistoria inicial.

Atencdo: E importante o cumprimento integral da recuperacio/manutencdo do imdvel para que ndo
ocorra mais de uma vistoria. Caso seja necessdario o cancelamento, a realizacdo de novo agendamento
em razao da impossibilidade de realizacdo da vistoria (auséncia de chaves, presenca de outro profissional
no imdvel, mobilia, caixas, e outros deixados no imdvel, etc),serd cobrada uma taxa por vistoria extra
(consultar valores 4 época).

Luz: No momento da Vistoria Final, o inquilino devera fazer a leitura final da luz no medidor, pegando
sua ultima conta paga para solicitar a conta final de luz na COPEL, com desligamento e encerramento do
contrato de fornecimento de energia. Este procedimento é muito importante, caso contrario a Copel
podera continuar gerando débitos em seu nome, com inclusdo nos Cadastros de Inadimplentes.

Apresente na Imobilidria: as 3 Ultimas faturas e a conta final da luz pagas, o consumo final e a solicitacao
de desligamento. Se houver alguma taxa incluida na fatura da luz é obrigatério seu cancelamento (TV a
cabo, publicidade, doacgdes, etc.). Também deve ser cancelado o débito automatico em conta corrente,
se for o caso.

Agua: Se o imével locado tem conta individual de 4gua, traga as 3 Gltimas faturas quitadas. Neste caso,
no momento da vistoria final, o inquilino devera fazer a leitura do medidor e dirigir-se até a Sanepar para
solicitar o consumo final e suspensdo temporaria do abastecimento de agua. Obs.: Se a dgua de seu
imovel é rateada no condominio, ndo é necessario se preocupar.

Condominio: Traga as 3 Ultimas contas pagas e junte uma declaracdo da Cia. Administradora de que ndo
ha débitos anteriores referentes a sua unidade. Se vocé ja esta de posse da préxima conta, ainda ndo
vencida, traga-a também no dia da entrega das chaves.

ManutengOes extras: Notas fiscais de manutencdes realizadas nos aquecedores durante o periodo de
locacdo, caso tenha no imdvel; Revisdo no motor de piscina, hidromassagem, caso o imdvel possua

Imposto de renda: Sendo inquilino Pessoa Juridica, e, havendo o desconto de IRRF no boleto de aluguel,

este fica obrigado a apresentar os DARFs de recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte,
devidamente quitados.
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Secretaria da fazenda: No caso de inquilino Pessoa Juridica, entregar o comprovante de transferéncia de
endereco, ou baixa na Secretaria da Fazenda.

Entrega das chaves: Cumpridos todos os itens anteriores, procederemos aos acertos finais e
recebimento das chaves e controle remoto de garagens. Serdo cobrados os dias finais de aluguel e outras
taxas proporcionais, se for o caso. Se as chaves forem devolvidas antes de decorridos os 30 dias desde o
comunicado de desocupacao, serdao cobrados aluguel e demais taxas até a data em que se completaria
este prazo.

Na falta de qualquer dos documentos acima (ultima fatura de Copel e consumo final devidamente pagos,
e solicitacdo de desligamento, Sanepar ultima fatura, consumo final e solicitagdo de suspensado
temporaria, carta de quitacdo do condominio, DARF’s, comprovante de revisdao do aquecedor, limpeza
de caixa de gordura), a imobilidria se reserva ao direito de NAO receber as chaves, continuando assim a
contar dias de alugueres de demais taxas.

Pagamento: O acerto final de aluguel e taxas proporcionais serdo lancados em boleto bancario.

Perguntas e respostas sobre o assunto
Posso enviar outra pessoa para acompanhar a vistoria e entrega de documentos a imobiliaria?
Sim, pode ser pessoa indicada pelo inquilino, desde que seja responsavel pela locagado.

Estou com divida de aluguel, posso mesmo assim entregar meu imével?
Sim. Apés a entrega efetiva das chaves, o setor de cobranca entrarda em contato com o proprietario e
fiadores para fazer o acerto e/ou parcelamento das pendéncias.

A Multa Contratual podera ocorrer por vdrios motivos, observe o que o contrato de locacdo prevé. A
multa mais comum é pela desocupacdo antes do vencimento do contrato.

E expressamente proibido ao inquilino ceder, transferir, e/ou sublocar o imével para terceiros, sem a
devida anuéncia expressa do proprietario, sob pena de infracdo contratual com a consequente aplicagao
da multa contratual prevista, sem prejuizo da rescisdao do contrato de locacao.

A consulta verbal feita a Imobilidria ndo implica em aceitagdo. Qualquer despesa de regularizagdo/
alteracdo de contrato é por conta exclusiva do inquilino e depende de autoriza¢do prévia do proprietario.

ATENGAO:

Em repassando o imdvel locado para outrem sem o consentimento da imobilidria e do proprietario,
mediante novo contrato de locagdo, o inquilino podera sofrer, além da multa contratual por sublocacdo,
as cobrancas de aluguéis, pois a locacdo esta em seu nome. O fiador serd imediatamente comunicado.

Estas instrucdes objetivam uma locacdo tranquila, mantendo a harmonia na relacdo mantida entre
proprietario e inquilino, através desta administradora.

Esperamos ter sanado a grande maioria das duvidas enfrentadas pelos inquilinos nos diversos periodos
gue compreendem a locacao.
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Estaremos sempre atualizando e melhorando este canal de comunicagdo, portanto, quando surgir
alguma duvida, em qualgquer momento da sua locacdo, consulte este manual antes de ligar.

Lembramos que as suas duvidas podem surgir apds o horario de atendimento da Heviva. Assim, a
consulta a este manual serd a Unica forma de elucida-las com maior rapidez.

Nem todas as situa¢des estao contempladas no manual e algumas delas podem nao ter ficado claras
para todos. Neste caso, envie seus questionamentos para os e-mails informados anteriormente e

responderemos o mais rapido possivel.

Esperamos que suas expectativas sejam correspondidas e colocamos nossa carteira de imdveis a sua
disposicao para futuras locacdes.

Atenciosamente,
Heviva Participagdes Ltda.

Recebido em: / /

Assinatura:
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