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1- INTRODUCAO

Prezado (a) Cliente:

A Damasco Imaveis agradece a sua preferéncia e espera poder atendé-lo com qualidade e
assertividade.

Vocé esta recebendo esse Manual onde resumimos as informagdes para um bom
relacionamento no que compete nossa presta¢ao de servigos sobre a sua locacdo imobiliaria.

Lembramos que nossa conduta se baseia na lei do inquilinato e melhores praticas do
mercado, sempre com o intuito de intermediar as necessidades entre Inquilinos e proprietarios.

A Damasco Iméveis esta desde 1994 no mercado imobilidrio, aperfeicoando-se para tornar a
empresa sob medida para vocé. Contamos com uma equipe de profissionais credenciados e
comprometidos, departamento juridico proprio e ancs de experiéncia. Entendemos nossos clientes,
suas necessidades e nos comprometemos em realizar. os melhores negdcios, valorizando o seu
patrimonio. O nosso relacionamento com os clientes é transparente, oferecendo prestacdo de
servico com eficacia e qualidade.

2- HORARIOS DE ATENDIMENTC

Comercial: Segunda a Sexta das 08:00 as 18:00h e sabado das 08:00 as 14:00h.
Administrative.e
Financeiro: Segunda a Sexta das 09:00 as 18:00h

3- CONTATOS IMPORTANTES

Recepcdo: (11) 4228-1111

WhatsApp Geral: (11) 9 5550-2071

E-mail Geral: damasco@damascoimoveis.com.br
Site: www.damascoimoveis.com.br

Aplicativo no celular: OWLI — Disponivel na Apple Store e Play Store
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4- REPASSE DE ALUGUEL

Para os repasses do aluguel seguimos o prazo mencionado no contrato de prestacdo de
servigos, podendo ser de 3 a 5 dias Uteis a contar da data da compensac¢do do pagamento do
boleto de aluguel.

5- EXTRATO DE REPASSE

O extrato do repasse é enviado eletronicamente por e-mail apds a transferéncia bancéria na
conta do locador designado.

Por isso a informacdo correta do endereco de E-mail é importante. Confira se o E-mail

deixado no ato do contrato é seu E-mail preferido e sempre @ mantenha atualizado.

Além disso, é importante que vocé coloque o dominio da Damasco Imdveis:
@damascoimoveis.com.br, como dominio confidvel em seu Firewall e configuracdes de sua
conta de E-mail em seu provedor.

Para mais informacgdes, acesse os links a seguir:

Outlook:

https://support.office.com/pt-br/article/adicionar-destinat%C3%Alrios-das-minhas-mensagens-de-
email-%C3%A0-lista-de-remetentes:confinC3%Alveis-belbaeal-beab-4a30-b968-9004332336¢ce

Gmail

https://support.google.com/a/answer/2368132?hl=pt-BR

Para resolucao de problemas financeiros, valores e duvidas contate nosso setor financeiro,
pelo telefone central 11 4228-1111.

6- VISTOR!A

A vistoria de entrada realizada para o seu imovel e que foi aceita como parte integrante de
seu contrato ja foi realizada e no ato da assinatura do contrato se tornou parte integrante da
locacdo.

Qualquer ndo conformidade a vistoria inicial, vocé deve nos comunicar no prazo maximo de
10 dias, de preferéncia pelo aplicativo do celular ao qual o Sr. recebeu instru¢des no ato da
assinatura contrato ou pelo E-mail Geral: triagem@damascoimoveis.com.br

Copia para planejamento@damascoimoveis.com.br
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Aplicativo OWLI:
Disponivel na Apple Store e Play Store

- . . Lo .
Nota: Este aplicativo sé serd ativado ao cliente
w I quando for emitido o 12 boleto, quando entdo o

cliente recebera um E-mail de convite para cadastro.

Apos esse prazo a vistoria sera dado como aceita entre as partes e serd a base futura quando

da desocupacao.

Observagdo: Em caso de contato por E-mail, informar sempre o-endereco completo do
imovel com rua, nimero, apartamento, bloco etc.

E-mail de contato:
tiagem@damascoimoveis.com.br
Cdpia para  planejamento@damascoimoveis.com.br

7- BENFEITORIAS, REPAROS e MANUTENCOES

Todo e qualquer assunto referenfe. a este tema deve ser enderecado ao E-mail:
servicos@damascoimoveis.com.br .

8- MULTA CONTRATUAL

Seu contrato assinado e que atende a Lei do Inquilino tem descrito uma multa em caso de

desocupacdo antecipada(Veja seu contrato para referéncia).

Em caso.de duvidas enviar E-mail para desocupar@damascoimoveis.com.br

Sempre identificando o nome completo do Locatario/ Inquilino que consta do contrato e
endereco completo do imdével com rua, numero, apartamento, bloco etc.

9- SEGURO INCENDIO

O Seguro incéndio é uma obrigacao da lei do inquilinato e de responsabilidade do inquilino

guando mencionado em contrato.
Como consta na cldusula 10 do contrato de locagao.
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10 - RENOVACOES

Conforme previsdao de contrato e de lei, a renovacdo se dard automaticamente se ndo
houver contestac¢do das partes, e, isso é descrito no contrato assinado.

Caso haja qualquer  necessidade nesse  tema, colocamos . 0 E-mail
servicos@damascoimoveis.com.br a disposigao.

Sempre identificando o nome completo do Locador/Proprietario que consta do contrato e
endereco completo do imdvel com rua, nUmero, apartamento, bloco etc.

11- DESOCUPACAO

A desocupacgdo do imével pode acontecer em qualguer momento do contrato, desde que
seja manifestada antecipadamente pelo inquilino. O proprietario ndo podera pedir o imével antes
do vencimento do contrato.

12 - CARTA DE PREFERENCIA

Para comercializar um imovel que esta locado é necessario enviar primeiramente a carta de
preferéncia ao inquilino.

Em caso de duvidas enviar e-mail para: juridico@damascoimoveis.com.br

Sempre identificando o nome completo do locador/proprietario que consta no contrato e
enderego completo do imdével com enderego completo.

11 - COMPRAS, VENDAS E DUVIDAS NAO DESCRITAS NESSE MANUAL

Para qualquer outro assunto relacionado a Vendas, Compras e duvidas gerais, colocamos o
E-mail: damasco@damascoimoveis.com.br. ou o telefone geral 4228-1111 a disposicao.

RECLAMACOES OU ELOGIOS

Com o intuito de sempre termos uma melhoria continua em nossos servigos, estamos
abertos a qualquer reclamacao justa ou elogio pelo E-mail: gualidade@damascoimoveis.com.br

Sempre identificando o nome completo do Locatario/ Inquilino que consta do contrato e
enderego completo do imével com rua, nUmero, apartamento, bloco etc.
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PROVIDENCIAS PARA A LOCACAO

1. TITULARIDADE DE CONTAS: ENEL / GAS

Para maior controle de débito e evitar inadimpléncias no nome do locador, 2o locar o
imével o inquilino tem por obrigagdo transferir para o seu CPF as contas de consumo-do imovel,
luz (ENEL) e gas.

Ndo é exigido que o inquilino transfira a titularidade da agua para o seu nome, ja que
fazer este tipo de transferéncia é necessdrio alterar a matricula do imdével, o que se torna
invidvel quando se trata de locagao.

2. VISTORIA DE ENTRADA DO IMOVEL

Com as documentagdes aprovadas e ambas_as partes de acordo com o contrato, o
departamento responsdavel entrara em contato para comunicar a data e o horario para a
vistoria inicial, ndo é necessario acompanhar.

Vocé receberd um laudo de vistoria, eri que estarao detalhadas as condi¢cdes em que o
imoével se encontra no momento da locag¢ae, bem como seus acessorios.

Uma vez que a vistoria de ‘entrada for emitida e assinada, ndo é permitido realizar
alteracdes no imdvel, tais como: pintura, retirar méveis que ja constam na vistoria, trocar pisos
e etc.

E permitido apenas conserto de itens que foram apontados na contra vistoria pelo
inquilino.

Caso haja alguma divergéncia, vocé deverd apresentar a contestacdo por escrito desta
vistoria por e-mail para triagem@damascoimoveis.com.br

0 aceite e o recebimento sem a contestacdo fazem presumir a veracidade do laudo.

3. SEGURO CONTRA INCENDIO

Nosso contrato de locacdo estipula em clausula a responsabilidade do inquilino de
contratar o seguro incéndio para o imdvel com o proprietario como beneficidrio. Afim
de garantir que o proprietario seja indenizado por danos estruturais no imdvel em caso
de incéndio.

Observagao: Todos estes aspectos estdao sendo repetidos neste Manual mas ja constam
da clausula do contrato assinado.
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4. CHAVES

As do imodvel serdo entregues apenas com o contrato de locacdo assinado pelo
locatério/inquilino e locador/proprietario. Caso o proprietario ndo consiga assinar o
contrato de locacdao é necessario formalizar por e-mail um termo de autorizagdo e
ciéncia para a entrega das chaves.

Em hipdtese alguma entregamos as chaves ao inquilino sem que o niesmo tenha
assinado o contrato de locagao.

GARANTIAS

A Damasco Iméveis se preocupa em atender locatarios e proprietarios em relagao a
garantia, buscando sempre os melhores parceiros para contratagdao. O proprietdrio é
livre para escolher quais garantias aceita para a locacdo e a partir de sua decisdo
buscamos o que cabe ao inquilino.

Trabalhamos com as seguintes modalidades:

Caugdo: E o deposito no valor de 3 alugueres diretamente na conta da imobiliaria, que
serd devolvido ao final da locagdo caso ndo tenha nenhum dano ou inadimpléncia,
corrigido pelo indice da poupanga. C valor pode ser utilizado para sanar danos ao imével
e inadimpléncia.

Fiador: Fiador é quando urra pessoa se compromete, em nome de outra, a satisfazer as
obrigacdes do centrato de locagdo, caso o devedor locatario ndo as cumpra. Solicitamos
a apresentacdo de um fiador que possua ao menos um imével quitado e livre de 6nus, o
qual deve estar registrados em nome do pretendente a fiador do contrato de locagao.
Titulo de Capitalizagdo: Similar ao caug¢do, essa modalidade exige o valor de no minimo
7 vezes o valor do aluguel mais acessérios da locagdo (IPTU, Taxa de lixo, Condominio
etc), o valor fica retido na instituicdo financeira e pode ser solicitado em caso de
inadimpléncias ou para cobrir avarias no imével no momento da desocupagao mediante
ao resgate do titulo.

Seguro Fianga: Atualmente a melhor opcdao de garantia do mercado, o funcionamento
dele é semelhante a outros seguros como (veiculos ou residéncias). A cobertura comum
para esse tipo de seguro esta relacionada ao valor do aluguel e as taxas referentes a ele
(como a de condominio, por exemplo, e IPTU). Além disso, podem ser inseridas na
apodlice coberturas adicionais para impostos, contas de agua ou luz, taxas juridicas em
acOes de despejo, pintura interna e etc.

Fiador Caucionante: Consiste na apresentacdao de um imodvel registrado no nome do
locatario, para que caso o mesmo ndo venha cumprir as obrigacées financeiras do
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contrato de locagdo, o imével apresentado entrara como parte de pagamento mediante

acao judicial.

DURANTE A LOCAGCAO

1- REPAROS E MANUTENCOES:
Depois de recebido o imdvel e aceito as condi¢des da vistoria, as manutengdes desses

itens serdo de responsabilidade do locatario/ inquilino.

Na vigéncia da locacdo podem ocorrer problemas de necessidade de reparos e

manutencdées causados pelo desgaste natural e pelo préprio uso do imdvel, seja ele normal ou

intenso. A execucdo destes reparos é de inteira responsabilidade e pagamento do

locatario/inquilino.

No entanto as manutengdes sdo avaliadas caso a.caso pelo departamento responsdvel,

podendo ser em algumas exceg¢Oes transferidas aoc locador a obrigacdo pela realizagdao da

manutencgdo e pagamento da mesma.

2- RESPONSABILIDADES DO LOCATARIO

A manutencdo do imovel -enquanto nele residir consertando tudo que for
necessario para o Lso, que seja devido ao desgaste natural do tempo.

Nota:

O desgaste natural por exposicdo ao tempo (Piso externo por exemplo) é
responsabilidade do proprietdrio.

Troca de disjuntores e manutenc¢do do relégio de luz e sua fiagdo em caso de
necessidade.

Troca de tomadas de energia elétrica por outras de mesmo padrdao, quando
necessario.

Troca ou conserto de vélvulas de descarga do vaso sanitario (Hydra ou com caixa
acoplada), bem como as borrachas de vedagao, registro de agua com instalagado
externa (que nao precise quebrar a parede) e assentos em caos de necessidade.
Troca de vidros quebrados ou lascados pelo uso ou intempérie.

Troca ou conserto de fechaduras externas ou internas no mesmo padrdo da
vistoria de entrada.

Troca de ceramica ou azulejos que forem lascados ou quebrados pelo uso.
Conserto ou troca de interfone do imdvel e campainha se necessario.

Conserto da fiagdo elétrica quando o problema for causado pelo locatério (uso
inadequado de equipamentos com poténcia superior a rede elétrica do imdvel).
Limpeza e desentupimento de vasos sanitarios, pias, caixa de gordura e esgoto,
ralos, canos e fossa externa.
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Manutencdo da area externa do imdvel (casas ou térreos) como pisos, muros,
portdes mantendo em perfeito funcionamento (exceto se for danos causados
por exposi¢ao ao tempo).

Limpeza das paredes mais suscetiveis ao mofo por excesso de umidade, imével
voltado para o sul (pouco ou nenhum sol), ou fechado a maior parte do dia, ou
situado abaixo do nivel da rua.

E quaisquer outros problemas ocasionados pelo uso.

Atencao:

O locador somente sera responsabilizado quando o mofo for proveniente de
vazamento ou infiltracdo de cano quebrado, telha quebrada (exceto se alguém
tiver feito manutencdao em antena ou rufos sem aviso prévio), ou proveniente do
vizinho de cima ou do lado. A maioria dos locatarios de casas ndo faz a limpeza
dos telhados e das calhas, o que acaba provocando vazamentos por conta de
entupimentos causados pela falta de manutencao.

Manutengdo do piso: Em imdveis noves todo o dano que for causado por mau
uso sera suportado pelo locatdrio, assim evite riscos no piso por arrastar moveis
sem o devido cuidado, manchas por uso inadequado de produtos de limpeza.
Pintura do imével se recebbeu'com pintura nova, entregue com pintura nova.
Manutencao e conserto de esquadrias e venezianas do imdvel.

Manutencgao e conserto de caixa de correio (Se houver).

Imoéveis mobiliados, o locatario devera devolver com os mdveis no mesmo
estado de. conservacdo em que recebeu, assim como os equipamentos
eletronicos. (Caso ocorra problemas no periodo da locacdo o locatario sera
responsabilizado pelo conserto).

Manutencdo de torneiras, registros, valvulas, portdes, interfones, alarmes,
tomadas, fechaduras, fusiveis.

Vazamentos de sifdes, (pias, tanque) ou flexiveis (vaso, chuveiro), torneiras em
geral e desentupimentos.

Conserto dos acessérios quebrados durante o uso do imdvel.

Manutengao e limpeza de caixa d’agua.

Manutencdo de aquecedores e de qualquer outro equipamento de uso ndo
descrito nesse Manual.

O locador se responsabiliza apenas por manuteng¢ao que envolve a estrutura.

°

[ ]

Benfeitorias ndo autorizadas podem caracterizar infragdo contratual.
As benfeitorias dependem da autorizagao por escrito do locador do imével e ndo
da imobiliaria.
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3- RESPONSABILIDADE ADICIONAIS DO LOCATARIO:

Despesas Ordindarias de condominio sdo aquelas necessdrias a administracao
respectiva, e sao devidas pelo locatario:

1) Salario, férias, décimo terceiro e encargos trabalhistas dos funcionarios.

2) Consumo de gas, dgua, esgoto, luz (uso comum).

3) Limpeza, conservacgao e pintura das instalagcées e dreas de uso comum.

4) Manutencao dos elevadores, portdes, interfones, iluminagao, antenas coletivas e
Alarmes.

5) Manutencdo e conservac¢do de equipamentos hidraulicose elétricos, de uso comum.

6) Manutencdo e conservac¢do de equipamentos de uso comum, destinados a pratica de
esportes e lazer.

7) Rateios no saldo devedor, salvo se referentes ao periodo anterior a locagao.

8) Todas as despesas especificas para a administra¢do do prédio.

4- RESPONSABILIDADE DO LOCADOR:

Despesas Extraordinarias; ou seja, aquelas que ndo se refiram a gastos rotineiros de
manutencao do edificio, especialmente: Artigo 22, inciso X, paragrafo unico Lei do inquilinato:

1) Substituicdo de elevadores;

2) Pintura externa do prédio, mudanca da fachada;

3) Aquisicdo de sistema de seguranca, incéndio, telefonia, esporte ou lazer;

4) Construgao de cancha de esporte ou playground;

5) Raisagismo;

6) Aquisicdo de mobiliaria para recepg¢do ou outros;

7). Obras de reforma ou acréscimos na estrutura do prédio;

8) Indenizag¢des trabalhistas (que ocorreram em data anterior ao inicio da locagao).
9) Fundo de reservas e de melhorias na propriedade.

5- REPASSE DO ALUGUEL

Apds a compensacdo do pagamento do boleto de aluguel na conta da imobiliaria, a
administradora de responsabiliza por efetuar o repasse do aluguel ao locador, dentro do periodo
estipulado em contrato. O repasse é feito ao locador seguindo as orienta¢des do contrato de prestagdo de
servico, ja descontado o valor da taxa de administragdo acordada.
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O extrato do repasse é enviado por e-mail mensalmente, mas pode ser acessado a qualquer
momento através do aplicativo OWLI disponivel na Play Store e Apple Store

@D Owli

6- REAJUSTE ANUAL

Lembre-se que conforme disposicdo em contrato, sua loca¢do sera monetariamente
reajustada a cada 12 (doze) meses, de acordo com a variacdo positiva do IGP-M (indice Geral de
Precos de Mercado) ou outro indice acordado em contrato assinado.

7- RENOVAGAO CONTRATUAL

Em geral o contrato de locagao tem validade de 36 meses podendo ser ou ndao renovado
pelas partes, caso o proprietario opte por ndo renevar o contrato o mesmo seguira valido por tempo
indeterminado até que o locatario desocupe o imdvelou o locador peca a rescisdao do contrato.

Caso o proprietario opte em renovar o contrato, sera cobrado uma taxa de renovagao de
acordo com o contrato de prestacdo de servico, referente a confec¢ao do novo contrato.

8- INADIMPLENCIA

Contamos com.uma equipe para acompanhar os pagamentos dos alugueres, enviando carta
de cobranga, contato telefdnico, e-mail, buscando solu¢ées para quitacdo do débito. Se o atraso de
estender por mais que 31 dias, nosso departamento juridico sera acionado para tomar todas as
providéncias necessarias.

9- DEPARTAMENTO JURIDICO PROPRIO

Com juridico préprio estamos prontos para assessorar sua locacdo do inicio ao fim. Seja qual
for o problema da locacdo, inedimpléncia, ordem de despejo, quebra contratual, notificagGes, carta de
preferéncia, nosso time esta pronto para te acessessorar.
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10- DESOCUPACAO DO IMOVEL

Ao final do contrato, se ndao houver renovagao de contrato ou os locatarios queiram
desocupar o imovel antes do término do contrato, os locatarios deverdao seguir as seguintes
etapas para a entrega das chaves:

Comunicado de desocupagao:

O inquilino devera comunicar a imobiliaria sobre a intengdo de ndo renovar. o contrato
de locagao ou o desejo de interromper o contrato de locagdo, com no minimo 30 (trinta) das de
antecedéncia, atendendo ao dispositivo contratual sob pena de multa correspondente a 01
(um) més de aluguel e encargos vigentes (valido para contratos que estdo com vigorando por
prazo indeterminado).

O inquilino é responsavel por entregar o imovel de acordo com as condi¢cdes em que
locou o imdvel, seguindo criteriosamente a vistoria de entrada, assim como entregar todas as
contas de consumos pagas e o pedido de encerramento do fornecimento da energia elétrica.

9 - VISTORIA DE SAIDA

A vistoria de saida é agendada pelo departamento responsavel e é desejavel o
acompanhamento do proprietario. Caso nao seja possivel acompanhar, as chaves serdo entregues ao
proprietdrio juntamente com o laudo de vistoria de entrada para que o mesmo realize a sua vistoria e
repasse seus apontamentos ao setor de desocupagao.

Caso seja constatado que o imével ndo esta de acordo com a vistoria inicial, o inquilino sera
responsavel por realizar as adequagGes necessarias no imodvel e s apds a vistoria de constatacgao liberar o
imovel, a administradora recebera as chaves.

10 - ENTREGA DE 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 30 dias corridos desde o comunicado de
desocupacado, serao cobrados aluguel e demais taxas até a data em que se completaria o prazo,
ultrapassando os 30 dias serd cobrado até a definitiva entrega das chaves.
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