Orientagoes para o preenchimento do recibo/comprovante
de pagamento de aluguel para fins de prestacao de contas
do Auxilio-moradia.

Eimportante que o recibo/comprovante de aluguel:
—sejaclaro e conciso em suasinformacdes;
—bem cuidado e estejaem bom estado de conservacgao; e

—preenchido conforme as regras da lingua portuguesa.

Recibos/comprovantes defeituosos, amassados, sujos, incompletos, rasurados, com

supressao de palavras ou linhas ndo serdo validados, ndo serao aceitos pelo sistema.

Os recibos devem impreterivelmente conter:

—Data do pagamento;

—Nome eidentificacdo do locatario/inquilino;

—Enderecodoimovel;

—Periodo a que se refere o pagamento,

—Valor pago especificado e discriminado em algarismos e por extenso;

—Nome eidentificacdo do locador/proprietario/responsavel peloimdvel/ sindico;
—Numero do CPFou RG do locador/proprietario/responsavel peloimdvel/ sindico; e

—Assinatura do recebedor/ locador/proprietario/responsavel peloimdvel/ sindico.

Afim deilustrar, demonstrar aforma correta de preencher, tomaremos como exemplo um

modelo de recibo adquirido em papelaria.

Esclarecemos que outros modelos poderdo ser utilizados, inclusive a declaracao de
residéncia e quitacao de aluguel disponibilizada pelo Servico Social e outros tipos de

comprovantes desde que contenham os dados mencionados no item acima.
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LEGENDA

1. N2: preencher o numero do recibo, seguindo uma ordem crescente de emissao. (Nao
é um item obrigatério)

2. Valor: especificado e discriminado em algarismos

3. Recebi (emos) de: nome completo com a grafia correta do estudante que recebe o
Auxilio-moradia que é locatario/inquilino.

4. Endereco: endere¢o do imdvel alugado.

5. Importancia de: valor pago por extenso

6. Referente: pagamento de aluguel referente ao més tal.

7. Data: que foi efetuado o pagamento e emitido o recibo contendo cidade, dia
(algarismo), més (por extenso) e ano (algarismo)

8. Emitente: é o nome legivel do locador/proprietario/responsavel pelo imével/ sindico
9. CPF ou RG: do emitente/locador/proprietario/responsavel pelo imével/ sindico.

10. Endereco: do emitente/locador/proprietario/responsavel pelo imdvel/ sindico.

11. Assinatura: do emitente/locador/proprietario/responsavel pelo imdvel/ sindico.
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Dicas para fotografia de documentos de
uma forma geral, mas especialmente
recibos/comprovantes de aluguel

©

@ O recibo deve estar em bom estado de conservacao, ou seja, sem dobras, amassados e
manchas.

A fotografia deve capturar o documento completo, inclusive as letras pequenas do texto.
Para obter uma boa fotografia utilize a resolucdo maxima de sua camera e ajuste o
enquadramento do documento dacamera com o zoom.

©)

O recibo devera ser colocado numa superficie plana e de preferéncia utilizar um fundo
claro. Evite tirar a fotografia em cima da cama, por exemplo.

©

O enquadramento da foto e a iluminagdao do ambiente sao itens também muito
importantes.

@

Para evitar distor¢cdes da imagem, devera deixar uma boa distancia entre a camera e o
recibo a ser fotografado.

Faca um teste, tire a fotografia do recibo, com e sem flash e veja qual op¢ao oferece o
melhor resultado.

© @ ©

Para ndo projetar sombras no recibo que vocé quer fotografar, escolha um ambiente
iluminado e verifique se a luz esta refletindo em excesso na lente.

IMPROVISANDO SUPORTE UTILIZANDO SUPORTE POSICIONAR CAMERA EVITE FICAR ENTRE A LUZ E O DOCUMENTO MESMO QUE O DOCUMENTO ESTEJA NA
COM LIVROS E FOLHAS DE PART 5 E TRIPE ACIMA DO DOCUMENTO PARA A SER FOTOGRAFADO PARA EVITAR HORIZONTAL, POSICIONE A CAMERA DE MANEIRA
DE PAPEL BRANCO FARA FOTOGRAFAR MANTER ANGULO IDEAL QUE SOMBRAS SEJAM PROJETADAS | QUE AS SOMBRAS NAO FIQUEM SOBRE O DOCUMENTO
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