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Seja bem - vindo à 
MAPA IMOBILIÁRIA

Prezado(a) Locatário(a)!

É uma grande satisfação tê-lo conosco!
Para que sua experiência com a Mapa seja ainda mais positiva,
tranquila e duradoura, disponibilizamos este manual que vai
facilitar o seu acesso às informações importantes, já descritas

em seu Contrato de Locação, esclarecer possíveis dúvidas a
respeito da locação, como também algumas sugestões que

poderão lhe auxiliar durante o período da sua locação!
Agradecemos a confiança e a escolha pela Mapa!

Lhe desejamos uma ótima jornada e nos colocamos à
disposição sempre que precise.

Equipe Mapa!

https://www.imobiliariamapa.com.br/
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HORÁRIO DE ATENDIMENTO
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Unidade de Indaial Unidade de Timbó

Segunda à Sexta-feira
Das 08:00 às 12:00 e das
13:00 às 18:00 horas
Sábado
Das 08:30 às 12:00 horas

Segunda à Sexta-feira
Das 08:30 às 12:00 e das
13:30 às 18:00 horas
Sábado
Das 08:30 às 12:00 horas

https://www.imobiliariamapa.com.br/
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Boleto

Gestão Predial

Contratos

Desocupação 

IPTU

Suporte de Manutenção

Renovações

Repasse

Seguro

Boleto

Gestão Predial

Contratos

Desocupação 

IPTU

Suporte de Manutenção

Renovações

Repasse

Seguro

CONTATOS
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Unidade de Indaial Unidade de Timbó

Toque nos ícones
para acessar.

mailto:boleto@imobiliariamapa.com.br?subject=&body=
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316424
mailto:gestaopredialindaial@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988511267
mailto:admcontratosindaial@imobiliariamapa.com.br?subject=&body=
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988387264
mailto:desocupacaoindaial@imobiliariamapa.com.br?subject=&body=
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988532513
mailto:admlocacaoindaial@imobiliariamapa.com.br?subject=&body=
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988364775
mailto:manutencaoindaial@imobiliariamapa.com.br?subject=&body=
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984429271
mailto:admlocacaoindaial1@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988840082
mailto:maparepasse@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988529293
mailto:admlocacaoindaial@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988364775
mailto:boleto@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316424
mailto:gestaopredialtimbo@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988383534
mailto:admcontratostimbo@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984049302
mailto:desocupacaotimbo@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316552
mailto:admlocacaotimbo1@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316748
mailto:manutencaotimbo@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316642
mailto:admlocacaotimbo1@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316748
mailto:maparepasse@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988529293
mailto:admlocacaotimbo1@imobiliariamapa.com.br
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316748
https://www.imobiliariamapa.com.br/
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1. Baixe gratuitamente o aplicativo OWLI;

Toque nos ícones
para acessar.

OWLI

imobiliariamapa.com.br

Pensando em oferecer cada vez mais agilidade e comodidade a
você, disponibilizamos um aplicativo de locação para que você
possa fazer o acompanhamento do seu imóvel em um ambiente
exclusivo e seguro, usando apenas o seu celular!

Nele você poderá consultar todas as informações do seu
contrato de locação, valores de aluguel, extrato de Imposto de
Renda e ainda terá acesso ao Chat com a Equipe de Locação!

Prezado Locatário,

Para ativar sua conta, siga as orientações abaixo:

2.Após a instalação do App no seu celular, abra o aplicativo e
quando solicitar o e-mail para acesso, informe o seu e-mail, o qual
deverá ser o mesmo registrado no seu perfil da imobiliária, em
seguida clique em Avançar;
3.Cadastre e confirme sua senha;
4.Você receberá um e-mail para confirmação e finalização de seu
cadastro, após confirmado, faça o login no App inserindo e-mail e
senha cadastrados. 

Comece a usar o Owli agora mesmo e tenha o controle da sua
locação na palma da sua mão! 

https://apple.co/3eDWWHm
https://bit.ly/3w2O6Jk
https://www.imobiliariamapa.com.br/
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A vistoria de entrada é parte integrante do contrato de locação
e nela estão descritas as condições em que o imóvel se encontra
no momento da sua ocupação e são nestas mesmas condições
que o imóvel deverá ser entregue ao final da locação.

Por isso é importante que, após receber as chaves do imóvel,
você confira o termo de vistoria, comparando detalhadamente
as condições do imóvel com a descrição apresentada.

No momento da conferência da vistoria, se você observar que
há algo no imóvel que não esteja descrito no termo de vistoria,
orientamos que faça a contestação dos itens, respeitando o
prazo de 48 horas após o recebimento das chaves, através do
QR CODE de acesso à área de contestação, entregue juntamente
com as chaves do imóvel. 

VISTORIA DE ENTRADA

imobiliariamapa.com.br

https://www.imobiliariamapa.com.br/
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OCUPAÇÃO DO IMÓVEL

imobiliariamapa.com.br

Para instalação de móveis ou divisórias, sugerimos que
procure fazer os furos nos rejuntes ou fixar com material
apropriado, evitando assim danificar pisos e azulejos;

Para sua segurança, sugerimos que efetue a troca dos segredos
das fechaduras de acesso ao imóvel;

Teste os registros de água, gás e ligue a chave geral de energia;

Teste todas as torneiras, chuveiro, tomadas, descargas e
demais acessórios;

Sugerimos que verifique a voltagem da rede elétrica do imóvel
e de seus aparelhos, evitando, possíveis danos. Lembrando
que para nossa região a voltagem é 220V.

Para instalação da rede de internet, sugerimos que verifique se
o imóvel já possui o cabeamento necessário para instalação.
No caso de locação em condomínio verifique junto ao sindico
ou administradora de condomínios qual é a operadora de
internet utilizada no prédio e procure informa-los com
antecedência sobre o agendamento da instalação.

Se você está se mudando para um imóvel que fica em condomínio,
procure informar-se sobre as normas gerais e regimento interno
estabelecido pelo local, como, por exemplo, dias e horários permitidos
para mudança, regras básicas de convivência e a quem se reportar caso
tenha algum problema (síndico / administradora). 

Se você realizou uma locação comercial, fique atento às regras em relação
a colocação de placas, luminosos e mudança de fachada.

https://www.imobiliariamapa.com.br/
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O pedido de ligação ou a transferência de titularidade junto às
concessionárias de energia, água e gás, são de responsabilidade
do locatário!

Para sua comodidade disponibilizamos os contatos abaixo:

ENERGIA E ÁGUA

Samae

Ultragaz

A não efetivação da troca de titularidade de energia, água e gás, dentro do
prazo de 10 dias está sujeita a multa prevista em contrato, passível de
suspensão dos serviços!

imobiliariamapa.com.br

Celesc

Casan

IPTU

A taxa de IPTU será cobrada junto ao boleto do aluguel durante
todo período do contrato, sofrendo reajuste de forma anual
pelo índice UFM na data disponibilizada pelo município.

Caso você receba o carnê de IPTU no endereço do imóvel
locado, solicitamos que NÃO efetue o pagamento do mesmo e
que faça a entrega do carnê diretamente na Imobiliária.

Toque nos ícones
para acessar.

https://www.celesc.com.br/
https://www.casan.com.br/#0
https://www.samaetimbo.com.br/
https://www.ultragaz.com.br/
https://www.imobiliariamapa.com.br/
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O seguro incêndio trata-se de um seguro obrigatório e específico, o
qual abrange a estrutura do imóvel em favor do
beneficiário/proprietário. Ele garante que os danos estruturais
causados por fogo, vendaval, raio, explosões e perda de aluguel
possam ser indenizados ao beneficiário. 

O seguro incêndio será cobrado junto ao boleto do aluguel, durante
todo período do contrato e será renovado e reajustado anualmente
de forma automática.

Em caso de sinistros atente-se:
1.Sugerimos que você documente e registre o ocorrido por meio de fotos, vídeos,
textos e encaminhe-os para ao setor de seguros da Mapa Imobiliária;

2.Em caso de incêndio e explosão, orientamos que chame as unidades
competentes de combate ao incêndio. Eles irão disponibilizar um laudo do
ocorrido, o qual deverá ser enviado ou entregue junto com as fotos para a
imobiliária;

3.Em caso de vendaval que comprometa o bem - estar ou moradia dos ocupantes
do imóvel, após feito o registro, você poderá de forma provisória cobrir ou
reparar o local. Em seguida encaminhe ao setor de seguros da Mapa Imobiliária
uma breve descrição e os registros do ocorrido.

Você poderá contratar separadamente o seguro para conteúdo e 
danos elétricos. Este tipo de seguro tem por objetivo proteger os 
bens do Locatário em caso de incêndio e danos elétricos.

SEGURO INCÊNDIO

imobiliariamapa.com.br

O Seguro imobiliário cobre apenas a estrutura
física do imóvel, não sendo incluída qualquer
indenização ou pagamento referente a
aluguel e taxas contratuais. 

https://www.imobiliariamapa.com.br/
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CONDOMÍNIO

Se você está se mudando para um imóvel estabelecido em
condomínio, procure informar-se com o síndico do prédio ou
com a administradora do mesmo, como devem ser pagas as
despesas relacionadas ao condomínio. Atente-se às regras
estabelecidas na convenção, no regulamento interno e nas
decisões das assembleias gerais. Para obter esses documentos,
solicite para a sua Administradora de Condomínios ou com o
síndico do seu prédio.

imobiliariamapa.com.br

FUNDO DE RESERVA E DEMAIS TAXAS

O boleto que o inquilino paga diretamente à administradora de
condomínio ou ao síndico poderá conter eventuais despesas
extraordinárias (Fundo de reserva, chamada de capital, reserva
de caixa, fundo de melhorias e despesa com obras ou reformas
são exemplos de despesas extraordinárias de condomínio) que
são de responsabilidade do LOCADOR.

Para solicitar o reembolso envie seu boleto e comprovante de pagamento
em PDF, para: 

Indaial

Timbó

Ao receber a solicitação, faremos a conferência e
posteriormente lançaremos o desconto em sua
fatura de aluguel de acordo com a regra abaixo:

Solicitação enviada até o dia 23: reembolso
lançado no boleto de vencimento sequente
(próximo mês) 

Solicitação enviada após o dia 23: reembolso
lançado no mês subsequente.

Toque nos ícones
para acessar.

https://www.imobiliariamapa.com.br/
mailto:restituicaocondominios@imobiliariamapa.com.br
mailto:gestaopredialtimbo@imobiliariamapa.com.br


CONDOMÍNIO

O envio deve ser feito mensalmente, evitando acúmulo de valores;

Em situações que houver acúmulo de faturas para ressarcimento, o
proprietário do imóvel poderá definir por uma devolução parcelada.

 

MANUAL DO LOCATÁRIO 11

imobiliariamapa.com.br

Solicitação enviada até o dia 23 de janeiro, reembolso ocorrerá no
boleto de vencimento em fevereiro. 

Solicitação enviada após o dia 23 de janeiro, reembolso ocorrerá no
boleto de vencimento em março.

Exemplo:

REAJUSTE DE ALUGUEL

O valor do aluguel será reajustado anualmente com base na
variação positiva do índice estipulado no seu contrato de
locação. 

https://www.imobiliariamapa.com.br/


CONSERVAÇÃO E MANUTENÇÃO DO
IMÓVEL

Cuide do imóvel locado como se fosse seu! 
A partir deste momento, você é o responsável pelo imóvel. Assim
como os proprietários devem entregar o imóvel ao inquilino em
perfeito estado de uso, cabe ao locatário a manutenção do local
para a preservação de suas boas condições.

Desta forma sugerimos:

1.Fique atento a possíveis vazamentos; caso isso ocorra, solicitamos gentilmente
que nos informe o mais breve possível e que faça o fechamento do medidor de
água;

2.Não utilize abrasivos no piso ou paredes;

3.Sempre que possível efetue a limpeza de telhado e calhas externas, mantendo-
os desobstruídos de folhas e sujeiras que provoquem entupimento e possível
infiltração no imóvel; 

4.Fique atento ao período de limpeza de caixa de gordura e esgoto, ralos e canos;

5.Evite molhar as portas de madeira dos banheiros, cozinha, área de serviço, de
maneira que elas fiquem conservadas e em bom estado; 

MANUAL DO LOCATÁRIO 12

imobiliariamapa.com.br

Surgiu uma manutenção?

Entre em contato conosco. Em seguida o setor de suporte de
manutenção verificará de quem é a responsabilidade pela
manutenção e fará contato com você!

Indaial

Timbó
Toque nos ícones

para acessar.

https://www.imobiliariamapa.com.br/
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984429271
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316642
mailto:manutencaoindaial@imobiliariamapa.com.br
mailto:manutencaotimbo@imobiliariamapa.com.br


Em caso de outras garantidoras,
consulte regulamento. 

Caso o seu contrato de locação tenha como garantia locatícia as
modalidades de SEGURO FIANÇA ou OUTRA GARANTIDORA
(CredPago, Velo), fique atento!

·A cobrança ocorrerá durante todo o período do contrato até a
quitação de débitos finais.
 
·As garantias locatícias sofrem renovação e reajustes
anualmente e de forma automática.

Em caso de CredPago, a garantidora fará o lançamento do valor
da garantia conforme estipulado no seu termo com a mesma.
Atente-se para que a forma de pagamento escolhida no início
da locação, esteja disponível para a renovação. 

Sendo sua garantia Seguro fiança, o valor reajustado será
lançado em seu boleto do aluguel na quantidade de parcelas
estipulada pela seguradora.

GARANTIAS LOCATÍCIAS

MANUAL DO LOCATÁRIO 13
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https://www.imobiliariamapa.com.br/


Fique atento(a) à data de vencimento do seu aluguel! 
O aluguel e os encargos contratuais deverão ser pagos via
boleto bancário até a data do vencimento pactuada em
contrato! O mesmo será enviado mensalmente via e-mail e
poderá ser pago em qualquer agência bancária.

Em caso de não recebimento do boleto de aluguel o locatário
poderá fazer a retirada da segunda via, através das seguintes
opções:

Na área do locatário através do site:1.

    2.Através do aplicativo Owli:

PAGAMENTO DE ALUGUEL

MANUAL DO LOCATÁRIO 14
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Caso o não recebimento do boleto persistir, por gentileza
comunique a imobiliária através deste e-mail.

O não pagamento do boleto até a data de vencimento, incidirá na
aplicação de multa de 10% e juros por atraso conforme lei do
inquilinato.

Toque nos ícones
para acessar.

http://imobiliariamapa.com.br/
https://www.imobiliariamapa.com.br/
https://apple.co/3eDWWHm
https://bit.ly/3w2O6Jk
mailto:boleto@imobiliariamapa.com.br


INFORME DE RENDIMENTOS-DIRF-
PESSOA JURÍDICA

Caso seja lançado em seu boleto o desconto referente à
Retenção de Imposto de Renda na Fonte – IRRF (art. 941/965 -
Decreto 9580/2018, Art. 688), lembre-se de encaminhar o boleto
para sua contabilidade, para que a mesma gere a guia da DARF
e você possa efetuar o pagamento da mesma mensalmente.

No início do ano seguinte, encaminhe o comprovante de
entrega da DIRF para este e-mail ou entregue na sede da Mapa
Imobiliária.

MANUAL DO LOCATÁRIO 15
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Lembre-se!
O não pagamento do Imposto de Renda Retido na Fonte – IRRF,
constitui apropriação indébita de erário público, sendo sujeito às
penalidades cabíveis e a representação fiscal para fins penais por
crime tributário! 

mailto:viviane@imobiliariamapa.com.br
https://www.imobiliariamapa.com.br/


Orientamos que em caso de interesse na desocupação do
imóvel, comunique a Imobiliária com 30 (trinta) dias de
antecedência, presencialmente ou através do e-mail:

Indaial Timbó

DESOCUPAÇÃO
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Atente-se! A não comunicação prévia de 30 dias será passível de
multa correspondente a 01(um) mês de aluguel e encargos
vigentes conforme estabelecido no Art. 6º da Lei 8.245/91).

Caso a desocupação do imóvel ocorra em um período contratual
em que não haja incidência da multa por rescisão antecipada e a
entrega das chaves ocorrer antes do final do aviso prévio de 30
dias, o aluguel e os encargos serão devidos até o final do referido
aviso. 

Durante o período de 30 dias (a partir da data do aviso)
desocupe o imóvel e deixe-o totalmente livre e nas mesmas
condições que lhe foram entregues, conforme relatório de
vistoria de entrada, anexo ao contrato de locação; 

Em caso de locação em condomínio, é indispensável comunicar
o síndico do horário de mudança conforme Regulamento
Interno do Edifício. 

Toque nos ícones
para acessar.

mailto:desocupacaoindaial@imobiliariamapa.com.br
mailto:desocupacaotimbo@imobiliariamapa.com.br
https://www.imobiliariamapa.com.br/
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Hora de agendar a vistoria de entrega!
A mesma deverá ser agendada junto ao setor de Desocupação
com antecedência mínima de 15 dias a data pretendida para
entrega do imóvel, nos seguintes contatos:

Indaial

Timbó

O imóvel deverá estar de acordo com o relatório de vistoria de
entrada na data da vistoria de entrega! 

Se a sua locação possui mobília e equipamentos eletrônicos inclusos, os
mesmos deverão ser devolvidos junto ao imóvel no mesmo estado da
vistoria de entrada. 

É indispensável a presença dos Locatários e/ou Fiadores na
vistoria de entrega, lembrando que é de responsabilidade do
locatário a comunicação do agendamento da mesma ao fiador;

Na data e hora marcada será realizada a vistoria de entrega,
onde serão verificados todos os cômodos do imóvel. Havendo
danos no imóvel, comparados à vistoria de entrada, estes
deverão ser reparados, sendo que o aluguel e encargos serão
devidos até o dia do término do aviso ou até a data da entrega
de chaves, o que por último ocorrer.

DESOCUPAÇÃO

Toque nos ícones
para acessar.

https://www.imobiliariamapa.com.br/
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547988532513
https://api.whatsapp.com/send?phone=5547984316552
mailto:desocupacaoindaial@imobiliariamapa.com.br
mailto:desocupacaotimbo@imobiliariamapa.com.br
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DESOCUPAÇÃO

Se após a vistoria de entrega o imóvel for devolvido para a
administradora, sem a realização dos reparos apontados pelo
vistoriador, os valores necessários para a execução dos serviços
serão cobrados como encargos de locação, sendo que o aluguel
será devido até o dia da conclusão dos reparos. 

Estando o imóvel em ordem, o vistoriador fará as leituras finais
de água, energia e gás. Com as leituras, orientamos que procure
as empresas competentes (CELESC, CASAN/SAMAE) para retirar
os débitos finais, e solicitar junto à CELESC o desligamento da
Unidade Consumidora, caso solicitado pelo vistoriador. 

Não desligue ou solicite a fatura final da energia 
sem a orientação do vistoriador.

Para realizar a entrega das chaves do imóvel, deverá ser
apresentado ao setor de Desocupação a seguinte
documentação: 

1.Última fatura de energia elétrica e conta final quitadas; (caso
possua senha para faturas online, favor, apresentar a mesma):

2.Solicitação de desligamento de energia junto a Celesc (se
solicitado pelo Vistoriador); 

3.Última fatura de água/esgoto e conta final quitadas (se for o caso);
 
4.Última fatura de condomínio (se for o caso);

https://www.imobiliariamapa.com.br/


DESOCUPAÇÃO

A locação de imóveis é regida pela Lei Federal n° 8.245/1991,
também conhecida como Lei do Inquilinato, caso seja do seu
interesse acesse-a aqui:

MANUAL DO LOCATÁRIO 19
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5.Declaração de quitação de débito (CND) do condomínio assinada
pela administradora ou síndico (se for o caso); 

6.Controles de portão eletrônico, chave da caixa de
correspondência, senha de acesso, tags e cartões; 

7.Pessoa jurídica: Na hipótese de haver lançamento no recibo de
aluguel de I.R.R.F., o Locatário deverá apresentar as guias DARF
recolhidas durante todo o período da locação.

8.Laudo de funcionamento/estados de equipamentos eletrônicos ,
quando solicitado pelo vistoriador;

Para sua comodidade, a Mapa poderá indicar uma equipe
terceirizada para realização de pintura, reparos e limpeza.
Havendo interesse solicite ao setor de desocupação!

LEGISLAÇÃO

Toque nos ícones
para acessar.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8245.htm
https://www.imobiliariamapa.com.br/


Esperamos que estas orientações tenham sanado suas
principais dúvidas. Nossa equipe está à sua disposição para

eventuais esclarecimentos que se fizerem necessários.

Contato: 
(47) 3333-0621 Unidade Indaial
(47) 3382-6120 Unidade Timbó

Agradecemos pela confiança e desejamos 
a você uma boa estadia no imóvel!

A té breve prezado cliente!

tel:4733330621
tel:4733826120

