Tudo o que vocé precisa saber sobre

a Assembleia Geral de Instalacao

de Condominio (AGI), Financiamento
Bancario e Entrega de Chaves.




Parabeéns!

A entrega da sua casa propria esta chegando e, para
que ela aconteca, € preciso fazer a Instalacao do seu
Condominio.

Por isso, leia com atencao este breve guia que a Tenda
preparou para auxiliar vocé neste
momento.

Confira também informacoes
Importantes sobre o seu J/’ '
Financiamento, Entrega de /

Chaves e como manter

=

contato conosco.
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IMPORTANTE

A Tenda s6 pode entregar suas chaves, se
o Condominio estiver instalado. Este é o
objetivo da Assembleia Geral de Instalacado
de Condominio (AGI). No dia do evento, caso
precise tratar de outros assuntos relacionados
a obra, prazos, financeiro etc, procure nossa
equipe que estara a disposicdo ao final do

evento.




Assembleia Geral de Instalagdo 6

de Condominio (AGI)

O que € Assembleia Geral de Instalacao
de Condominio (AGI)?

E a formalizacdo do momento em que o empreendimento deixa de ser
uma obra e passa a ser um Condominio, habitado, dai em diante, pelos
proprietarios das unidades. A Instalacdo do Condominio € feita apds
a conclusdo da obra e a emissao das documentacoes necessarias, entre elas
o0 Habite-se (vide pagina 14).

Quais assuntos sao tratados na AGI?

* Eleicdo do sindico, do subsindico (apenas quando necessario), dos membros
efetivos do Conselho Consultivo e dos membros suplentes. De forma geral,
estes serdo os representantes dos proprietarios perante o Condominio; €
como se o sindico fosse um prefeito e, os conselheiros, seus deputados.

¢ Aprovacao das previsdes de despesas para funcionamento do Condominio.
Este valor podera ser posteriormente ajustado; é apenas uma previsao para
iniciar o funcionamento do Condominio.

® Aprovacao da primeira Administradora que cuidara do Condominio. Esta
empresa sera inicialmente indicada pela Tenda e tem, como principal funcéo,
auxiliar o sindico no gerenciamento do Condominio.

O que acontece apos a Instalacao do
Condominio?

A administracao do empreendimento passa a ser de responsabilidade do Con-
dominio, na pessoa do sindico, com o auxilio da Administradora contratada.



Sindico

Quem pode ser sindico?

Qualquer pessoa, fisica ou juridica, condémino ou ndo. No caso de condémino,
ele deve ser eleito pelos proprios condéminos em Assembleia Extraordinaria
ou Ordinaria, para defender os interesses dos mesmos. E, no caso de terceiro,
deve ser contratado pelo Condominio para tal fim e, igualmente, com a votacdo
dos condéminos.

Quais sao as responsabilidades do sindico?

e (Convocar a Assembleia aos conddminos;

* Representar ativa e/ou passivamente o Condominio em juizo ou fora dele
nos atos necessarios a defesa dos interesses comuns;

¢ Informar a Assembleia a existéncia de procedimento judicial ou
administrativo de interesse do Condominio;

e Fazer valer e cumprir a Convencdo, o Regulamento Interno e as
determinacdes da Assembleia;

* Elaborar orcamentos das receitas e das despesas relativos a cada ano;

¢ Cobrar dos conddéminos o pagamento da Taxa de Condominio, impor
e cobrar multas devidas;

* Realizar o sequro da edificacdo, prestar contas a Assembleia anualmente
e quando for exigido;

¢ Conservar e guardar as partes comuns;

e /elar pela prestacao dos servicos que interessem aos condéminos.



O

O que faz o Conselho Consultivo?

Fiscaliza e assessora o sindico na tomada de decisdes relativas ao Condominio.

O que fazem os membros suplentes?

Na auséncia do sindico ou de algum representante do Conselho Consultivo, os
suplentes tém autonomia para tomar decisdes e executar as tarefas do sindico.

)
u Parte das fungoes citadas acima,

sao operacionalizadas pela
Administradora do Condominio e o
sindico tem o papel de demandar,
aprovar e fiscalizar.




Taxa de Condominio

O que compoe a Taxa de Condominio?

Despesas ordinarias (gastos mensais/rotineiros) - recursos humanos (porteiro,
zelador, seguranca, faxineiro), contas de dgua e energia da area comum,
produtos de limpeza, manutencéo de jardim/piscina etc.

Despesas extraordinarias (quando devidamente aprovadas em Assembleia
ou por determinacdo da administracdo do Condominio, quando for o caso) -
pintura da fachada do prédio, compra de mobiliario para o salao de festas,
automatizacao de portdes, cobertura da area de churrasqueira etc.

A previsao do valor da Taxa de Condominio
apresentada na AGI pode ser alterada?

Sim. Como ainda nao existem pessoas morando no Condominio, ndo ¢
possivel saber exatamente o valor que sera cobrado de cada condémino para
manter o Condominio. Na Assembleia Geral de Instalacdo de Condominio,
sao demonstradas as previsoes de despesas baseadas em Condominios com
especificacoes parecidas.

Quando comeco a pagar a Taxa de Condominio?

0 pagamento do Condominio passa a ser de responsabilidade do condémino
a partir da da realizacdo da AGI.

Normalmente, apos 3 meses, ja €
possivel mensurar os gastos reais
do Condominio.



Administradora de Condominio 6

Quem administra o Condominio?

O sindico, junto com uma empresa especializada em administracao de
Condominios, chamada usualmente de Administradora. Na AGl, a Tenda indica

a primeira empresa que administrara o Condominio na etapa inicial, ficando, a
cargo dos conddéminos, manté-la ou ndo apos o periodo de adaptacao.

Por que a Tenda indica a Administradora?

Para facilitar e agilizar a entrada dos proprietarios no Condominio, uma vez
que a Administradora conduzira, logo apos a AGI, todos os tramites legais para
que o Condominio exista juridicamente. Além disso, ja inicia a contratacdo de
méao de obra (portaria, limpeza etc), a manutencdo geral e a organizagio das
mudancas dos proprietarios para o Condominio.

Temos que aceitar a Administradora indicada
pela Tenda?

Se os condéminos desejarem substituir a Administradora indicada, podem
fazé-lo apos a Instalacao do Condominio, respeitando a quantidade minima
de votos necessarios, de acordo com o previsto na Convencao de Condominio.

\
A Tenda sugere que os proprietarios

mantenham a Administradora
indicada por, no minimo, 6 meses,
para que tenham tempo de avaliar
o trabalho da empresa.




Informacoes Gerais

VAGA DE GARAGEM

A regra de utilizacdo das vagas sera feita de acordo com a Convencao
de Condominio. As opg¢des variam entre privativas e comuns, estando,
estas ultimas, classificadas por tipo de utilizacao: atribuidas, sorteio ou
ordem de chegada. Em caso de vagas por sorteio, ele sera realizado na
primeira Assembleia Geral Ordinaria (AGO) que geralmente é realizada
1 més apds a Instalacdo do Condominio, de acordo com a definicao da
Administradora e do sindico.

AGUA, LUZ E GAS DAS AREAS COMUNS

Por se tratar da area comum, os gastos sdo rateados entre os
condéminos. O cuidado com o Condominio deve ser rotina entre
os condéminos e é dever de todos zelar pelo bem comum. Todos,
principalmente o sindico, devem se atentar ao Manual do Proprietario,
onde constam as especificacées do Condominio e os alertas quanto
a sua manutencdo. Caso hajam problemas de itens que estdo em
garantia, a Tenda prestara suporte de Assisténcia Técnica, basta entrar
em contato com a Central de Relacionamento solicitando o servico.

ASSISTENCIA TECNICA

-------------------------------------------------------

Apos a ocupacao do Condominio, alguns problemas podem ocorrer.
E natural e a Tenda prestara todo auxilio necessario para quaisquer
eventuais problemas. Para isso, tanto sindico quanto condoéminos,
devem ter conhecimento sobre o Manual do Proprietario e Manual do
Sindico €, a qualquer ocorréncia, contatar a Central de Relacionamento
com o Cliente para eventuais duvidas ou atendimentos.

10
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Pensando no seu conforto e no melhor
entendimento dos processos, a Tenda
relacionou para vocé os proximos
passos apos a Assembleia Geral de
Instalacao de Condominio:
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Se vocé ja quitou o saldo do seu imdvel com a
Tenda, seja por Financiamento Bancario ou com
recursos proprios, vocé fez a vistoria da sua unidade
e assinou o Boletim de Vistoria da Unidade (BVU), ja
esta apto para retirar as chaves. Veja as instrucoes na
pagina 24.

Se vocé ainda nao quitou o saldo do seu imovel com a
Tenda e pretende fazé-lo com recursos proprios, vocé
deve ligar para a Central de Relacionamento com o
Cliente. Assim que a transacdo estiver concluida, vocé
estara apto para retirar as chaves.

Se vocé ainda ndo quitou o saldo do seu imdvel com
a Tenda e pretende fazé-lo através de Financiamento
Bancario, veja a sequir uma breve introducdo sobre o
tema.




Perguntas
Frequentes

Financiamento Bancario

O que ¢ Financiamento?

Financiamento Bancario € a captacdo de recursos em banco ou instituicdo
financeira para quitacao do débito do seu imdvel junto a construtora, no caso,
a Tenda. Existem duas modalidades de Financiamento. Confira:

Associativo - imovel na planta

Modalidade na qual o Financiamento € contratado durante o periodo da obra.

Alocacao - imovel pronto

Modalidade na qual o Financiamento s6 pode ser contratado apos
a conclusao da obra, pois o imovel € dado como garantia para o banco. Apos
a conclusao da obra, leva em média 120 dias para que todos os documentos
do empreendimento sejam emitidos para o inicio do Financiamento.
O Financiamento s6 pode ser feito apos a individualizacdo da matricula do
imovel, ou seja, quando cada apartamento tiver seu registro unico junto ao
Cartorio de Registro de Imoveis.

Mantenha o seu cadastro atualizado
com a Tenda.

12
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Quando a Tenda inicia os procedimentos para o
Financiamento?

Alocacao - imavel pronto

O repasse comeca quando o empreendimento esta aprovado perante o banco.
Para isso, 0 empreendimento tem que ter os sequintes documentos emitidos
pela Tenda: Habite-se*, CND - Certiddo Negativa de Débitos* e Matriculas
Individualizadas®.

Assim que o empreendimento estiver apto para iniciar os Financiamentos com
os clientes, a area de crédito imobiliario da Tenda entrara em contato com
vocé pelos telefones do seu cadastro.

13

*Informacées pagina 14.



Informacoes Gerais

..........

14

HABITE-SE

construido sequindo as exigéncias (legislacao local) estabelecidas pela
prefeitura para a aprovacao de projetos.

CND - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS

.............................................................................

E o documento emitido pelo INSS/Receita Federal destinado a
comprovar a reqularidade da Tenda em relacdo as contribuicoes
previdenciarias.

MATRICULAS INDIVIDUALIZADAS

Para que o Financiamento aconteca, a matricula do imdvel deve estar
individualizada, ou seja, cada apartamento deve possuir seu registro
unico perante o Cartorio de Registro de Imdveis competente. Isto s6
acontece apos a emissao do Habite-se e da CND do empreendimento,
0S quais sao encaminhados ao Cartorio de Registro de Imoveis
juntamente com os demais documentos necessarios.
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Qual € o passo a passo para conseguir
Financiamento Bancario?

ATenda oferece a vocé a Assessoria Financeira para obtencao do Financiamento
junto ao banco financiador definido para o empreendimento. Caso opte por
fazer o Financiamento com outro banco, a atuacao da Assessoria limita-se ao
envio de documentacdes do empreendimento, que serdo necessarias para que
0 banco escolhido dé andamento ao seu Financiamento.

A Tenda chamara
vocé para entregar

ghdocumentagao. A Tenda agendara

sua entrevista com
o banco financiador®.

Detalhes na pagina 16.

2 Detalhes na pagina 21.
A Tenda montara

a sua pasta com os
documentos para
envio ao banco
financiador.

Vocé sera convocado
y para assinar o seu
Financiamento, logo
que aprovado.

Detalhes na pagina 21.

Detalhes na pagina 22.

15
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Entrega de documentos )

Quais os documentos que devo apresentar
quando a Tenda me chamar para montar
minha pasta?

Todos os clientes

16

® RG e CPF (a CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo, pode ser utilizada
desde que esteja valida);

e Comprovante de Estado Civil (certiddo de nascimento, casamento etc);
® 03 ultimos holerites (caso trabalhe registrado);

* Comprovante de endereco ATUALIZADO e em nome dos proponentes (conta
de agua, luz, telefone, cartio etc);

e Carteira de Trabalho de todos os compradores (mesmo que nao tenha
nenhum registro ou ndo trabalhe registrado no momento);

® Imposto de Renda Pessoa Fisica completo com as paginas numeradas junto
com o recibo de entrega (caso os proponentes sejam declarantes do IR).



Além dos documentos listados no item “Todos os Clientes”, vocé deve
providenciar também a relacdo abaixo:

e Declaracdo em papel timbrado de cooperativa/sindicato/associacdo
comprovando que o proponente € associado ha pelo menos seis meses,
contendo também os valores referentes a receitas e despesas decorrentes
das vendas ou servicos nos ultimos trés meses (valida até o limite de cinco
salarios minimos);

¢ Ultimo Recibo de Pagamento de Autdnomos - RPA, com o comprovante de
recolhimento do ISS:

* DECORE com rendimentos dos trés ultimos meses, devendo ser apresentado
DARF pago (recolhido) quando o valor ultrapassar o valor mensal de
R$ 1.634,00;

¢ Comprovante de contribuicdo ao INSS dentro do Regime Geral de
Previdéncia Social;

¢ Comprovante de ISS descontado na fonte, fornecido pela firma locadora
dos servicos;

¢ Contrato de prestacdo de servicos acompanhado dos comprovantes de
recebimentos dos ultimos seis meses.

17



Profissionais Liberais

Além dos documentos listados no item “Todos os Clientes”, vocé deve
providenciar também a relacdo abaixo:

¢ Contrato de prestacdo de servicos acompanhado dos comprovantes de
recebimentos dos ultimos seis meses;

¢ DECORE com rendimentos dos trés ultimos meses, devendo ser apresentado
DARF pago (recolhido) quando o valor ultrapassar o valor mensal de
R$ 1.634,00;

¢ Comprovante de contribuicao ao INSS dentro do Regime Geral de
Previdéncia Social.

Todos os clientes, independente do
tipo de renda, devem levar a carteira
de trabalho.

18




Atencao para estes detalhes 6

importantes

Comprovante de endereco no nome

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Todos os compradores mencionados no contrato, tém que apresentar
comprovantes de residéncia em seus nomes. Sao aceitas apenas
correspondéncias que sao postadas mensalmente, com vencimento de
no maximo 30 dias (conta de agua, conta de luz, fatura de cartao de
crédito, conta de telefone).

Certidao de nascimento ou casamento
atualizada

------------------------------------------------------------------------------------

Sua certiddo de nascimento ou de casamento precisa ser atualizada.
A versdo antiga ndo € mais aceita pelo banco financiador®. Procure o
cartorio onde vocé foi registrado ou se casou e solicite uma via atualizada.

Clientes sem registro em carteira

--------------------------------------------------------------------------

Se vocé nao tem como comprovar renda formal, é necessario apresentar
0s 6 ultimos extratos bancarios (a partir da data de chamada para
assinatura) comprovando a sua renda.

Esta documentacao esta sujeita a atualizacdes até a data da assinatura
do contrato com o banco financiador. A comprovacdo de renda tem
que ser feita com o movimento mensal da conta durante os meses
observados. Nao adianta ter depdsitos de grandes valores se eles sao
sacados logo em sequida.

*Sugerido pela construtora.

19
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Clientes que possuem outro Financiamento
€m seu nhome

Caso possua qualquer Financiamento ativo, de qualquer banco, ao ser
convocado para a montagem da sua pasta na Tenda, leve todos os seus
carnés e contratos para garantir que a operacao de renda seja realizada
ja considerando esta despesa.

Apresentacio do Imposto de Renda (IR)

Se vocé € declarante de Imposto de Renda, € preciso apresentar
a declaracdo completa com o recibo de entrega para a Receita
Federal, que deve ser impresso com as folhas numeradas. Caso
nao tenha o IR desta forma, procure o contador que fez a sua
declaracdo para imprimir novamente ou procure um posto da
Receita Federal para retirar uma segunda via.

Clientes com problemas com o SPC/SERASA

Para regularizar, em caso de pendéncias, procure o SPC/Serasa, localize
a empresa credora e efetue o pagamento. Em caso de cheques
devolvidos, procure o banco em que vocé tem conta e busque as devidas
orientacoes.

Caso vocé ndo saiba se tem pendéncias, procure a Tenda e nos o
auxiliaremos.



O

Montagem da Pasta J

O que fazer quando a Tenda for montar minha
pasta?

Fique tranquilo! Caso vocé opte em fazer o Financiamento com o banco
financiador definido para o empreendimento, a Tenda prestara assessoria
completa na intermediacdo entre vocé e o banco.

Aguardar agendamento da
entrevista

O que devo fazer para a Tenda me convocar
para a entrevista no banco?

Apds o envio dos documentos ao banco, havera uma analise preliminar e, caso
necessario, sera solicitada uma entrevista. Neste caso, a Tenda entrara em
contato informando o horario de sua entrevista.

21
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Assinatura do Financiamento )

Quando poderei assinar o meu Financiamento?

Assim que o contrato de Financiamento estiver disponivel, caso escolha
0 banco financiador, entraremos em contato para que vocé compareca no
local e horario agendados com os documentos originais que compdem a pasta
montada no passo 2.

Caso seu Financiamento seja aprovado, vocé
devera providenciar abertura de conta corrente
no banco financiador.




O

Ainda terei algum gasto apos a assinatura do
financiamento?

Apos a assinatura do seu Financiamento Bancario, vocé precisa registrar o
imovel em seu nome. Para isso, vocé pagara o Imposto de Transmissao de
Bens Imaveis (ITBI/ITIV), a nomenclatura e a aliquota aplicada podem variar de
acordo com cada municipio e, também, as despesas para registrar a escritura
do imovel perante o Cartério Imobiliario.

Os custos também variam de acordo com o estado. Vocé pode consultar os
custos e aliquotas com o Tabeliao de Notas e o Cartorio de Registro de Imoveis
da regiao do seu imovel.

Além disso, apds o registro do imovel, vocé devera efetuar a troca de
contribuinte do IPTU para o seu nome. Assim, o IPTU chegara aos seus
cuidados, uma vez que, a partir deste momento, vocé € o responsavel pelo
pagamento desta despesa.
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O

Antes da retirada das chaves, sao necessarias
as providéncias abaixo:

A quitacao do seu imovel ou a assinatura do Financiamento Bancario,
a vistoria da unidade com seu aceite no BVU*, além da realizacdo da
Assembleia Geral de Instalacdo do Condominio (AGI)*.

Para marcar a vistoria do seu imovel, a nossa Central de Relacio-
namento entrara em contato com vocé.

Compareca na data e horario marcados; sem sua presenca e a

assinatura do BVU*, vocé ndo podera pegar suas chaves.
& J

*BVU (Boletim de Vistoria de Unidade) é o documento que vocé assina no dia
da vistoria do seu imovel, aceitando as condicdes em que sua unidade sera
entregue.




Entrega de Chaves

Quando receberei minhas chaves?

Existem regras diferentes para cada modalidade de
Financiamento. Veja a sequir:

Associativo/Quitado

Apds a Assembleia Geral de Instalacdo do Condominio (AGI), a Central de
Relacionamento com o Cliente entrara em contato com vocé para agendar
o dia da retirada das chaves, caso ndo tenha mais pendéncias financeiras e
tenha dado aceite no Boletim de Vistoria da Unidade (BVU).

Financiamento por Alocacao

Apo6s a assinatura do seu Financiamento, a Tenda ira registrar o seu contrato
no Cartorio de Imoveis.

Suas chaves serdo entregues apenas se€ nao houverem mais pendéncias
financeiras e vocé tenha assinado o Boletim de Vistoria da Unidade (BVU).
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Central de Relacionamento
com o Cliente

4002-1022

Capitais e regioes metropolitanas

0800 771 0122

Demais regioes

De segunda a sexta, das 8h as 20h; sabado, das 9h
as 15h.

E-mail: atendimento@tenda.com
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Site Tenda Com Vocé

www.tenda.com/tendacomvoce
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