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de alergias, evitando que o critério de "menor preco" resulte em produtos nocivos & satide
infantil.

10.1. Critérios de Qualidade e Seguranga (Fraldas e Pomadas)

e Registro na ANVISA: E expressamente proibida a compra de fraldas descartéveis,
pomadas contra assaduras, sabonetes liquidos, xampus ou lengos umedecidos que n&o
possuam registro ativo na Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria (ANVISA).

o Produtos Hipoalergénicos: Itens de uso direto na pele dos bebés (bercario | e Il) devem
ser, preferencialmente, dermatologicamente testados e livres de fragréncias fortes ou
corantes artificiais para prevenir crises alérgicas e dermatites.

« Proibigio de Marcas Desconhecidas sem Teste: N3o compre lotes volumosos de
marcas desconhecidas no mercado apenas pelo prego baixo. Recomenda-se solicitar
amostras prévias ou testar uma quantidade minima antes de fechar pacotes anuais de
fornecimento.

10.2. Produtos de Higienizaciio de Ambientes e Lavanderia

e Desinfecgiio de Bergos e Colchonetes: Alcool 70% ou desinfetantes hospitalares
permitidos pela Vigildncia Sanitdria para superficies escolares devem ser cotados de
distribuidores qufmicos oficiais, garantindo a eliminac8o de virus e bactérias.

o Lavagem de Enxoval {Lengéis e Mantas): O sabdo em pé/Iiquido e amaciantes
adquiridos para a lavanderia das creches devem ser neutros ou adequados para roupas
de bebés, minimizando o risco de irritagBes respiratdrias ou cutdneas nas criangas.

11. Protocolo para Compras e Contratagéies Emergenciais de Urgéncia

Casos excepcionais que coloquem em risco imediato a integridade fisica dos
alunos/funcionarios, a satde publica ou a continuidade das aulas na creche autorizam a
dispensa tempordria da regra dos 3 orgcamentos.

11.1. Defini¢fo Juridica de Emergéncia Grave
Sdo consideradas situacSes emergenciais vélidas para este protocolo:

» Problemas Estruturais/Hidraulicos: Estouro de cano mestre inundando salas ou
bergérios; queima da bomba d'dgua principal deixando a unidade sem abastecimento;
entupimento de rede de esgoto interna.

« Problemas Elétricos: Pane elétrica geral com risco de curto-circuito ou incéndio;
queima de disjuntor principal que desative as geladeiras da merenda.

e Seguranca e Intempéries: Destelhamento por fortes chuvas/ventos; quebra de portdes
de acesso principal que deixem a creche vulneravel a invasBes.

11.2. Fluxo Operacional de Emergéncia (Passo a Passo)

Caso ocorra um dos eventos acima, a diregdo da creche e o setor de compras devem agir sob o
seguinte rito simplificado:
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1. Acionamento Imediato: O(a) Diretor(a) da creche identifica o risco e liga
imediatamente para um prestador de servigo de confianga ou assistente técnico
qualificado para cessar o dano (ex: fechar o registro e consertar o cano).

2. Registro Fotografico: Antes, durante e depois da execugdo, tire fotos nitidas do
problema e do reparo efetuado. Elas serdo provas cruciais na auditoria da prestagdo de
contas.

3. Emissdo da Nota Fiscal com Justificativa: O fornecedor executara o servigo e emitird a
Nota Fiscal Eletrénica normalmente. O gestor financeiro da associagdo anexara ao
processo o formulario "Termo de Justificativa de Dispensa de Cotagdo por
Emergéncia" (conforme modelo abaixo).

4. Comunicagdo a Prefeitura: Notifique por e-mail ou oficio o supervisor de ensino da
Secretaria de Educagdo de Guarulhos anexando o relato do ocorrido nas préximas 48
horas uteis ap6s o incidente.

11.3. Modelo de Termo de Justificativa de Emergéncia (Anexo Obrigatdrio)

TERMO DE JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DE COTAGAO POR EMERGENCIA
Termo de Colaboragdo Municipal n2: [Inserir Nimero] - Secretaria de Educagdo de Guarulhos

Declaro, para fins de prestacdo de contas e sob as penas da lei, que no dia //2026, a unidade
de ensino [Nome da Creche] enfrentou uma situagdo de emergéncia grave que exigiu
contratagdo/compra direta imediata, impossibilitando a coleta prévia de 3 orgamentos, sob o
risco de interrupgdo do atendimento publico ou dano ao patriménio.

e Descrigdao Detalhada do Fato Emergencial:

* Risco Identificado (ex: falta de dgua, risco de choque elétrico):

« Fornecedor Contratado (Nome/CNPJ):

e Valor Total Pago: RS

Anexos a este termo: () Fotos do Incidente | () Nota Fiscal Eletrénica | () Comprovante de
Pagamento Bancdrio.

Guarulhos, SP, de de 2026.

Atenciosamente,

A5l

Gomes da Silva
Presidente da Entidade
RG. 11.089.712
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& 1A & Associagdo dos Moradores para Desenvolvimento do

)’fgua Azul

Estrada Acacio_Antonio Batista, 270 - Vila Nova Bonsucesso
Telefone: 2436-4710 - CNPJ. 08.953.367/0003-01

Manual de Compras e Contratagdes da Associagao

1. Principios Fundamentais

Toda compra realizada com verba publica municipal deve seguir regras rigidas. Os
colaboradores responsaveis pelo setor de compras devem respeitar os seguintes principios:

o Legalidade: Obedecer as leis federais e decretos de Guarulhos.

e Imparcialidade: Nao favorecer nenhum fornecedor ou prestador de servico.

e Moralidade: Atuar com ética, transparéncia e honestidade.

e Economicidade: Buscar o melhor prego, garantindo a qualidade necessaria.
2. Processo de Cotacdo de Pregos

Para a aquisi¢do de qualquer produto ou servigo, é obrigatério realizar uma pesquisa de
mercado para comprovar a vantajosidade do prego.

Regra dos Trés Orcamentos
e Exija o minimo de 3 orgamentos vélidos de empresas distintas.

e Os orcamentos devem conter CNPJ, enderego, telefone, descri¢do detalhada do item e
prazo de validade da proposta.

e Priorize fornecedores locais cadastrados em Guarulhos para movimentar a economia
regional, se houver equivaléncia de prego.

Justificativa de Escolha
e A escolha deve recair, preferencialmente, sobre o menor preco.

e Caso escolha um fornecedor mais caro, anexe uma justificativa técnica detalhada (ex:
prazo de entrega emergencial, qualidade superior essencial ao projeto).

3. Regularidade dos Fornecedores

A associacdo ndo pode comprar de empresas com problemas fiscais ou juridicos. Antes de
fechar o pedido, verifique se o fornecedor possui:
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s CNPJ ativo e regular na Receita Federal.

e Certiddio Negativa de Débitos (CND) Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido.

e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF).

e Certiddo Negativa de Débitos Mobilidrios junto a Prefeitura de Guarulhos.
4, Pagamentos e Movimentag&o Financeira

Os recursos da parceria devem ser geridos de forma estritamente controlada para evitara
rejeicdo da prestacdo de contas.

« Conta Bancéria Especifica: Utilize apenas a conta corrente bancaria aberta
exclusivamente para o termo de parceria.

o Transferéncias Eletrdnicas: Realize pagamentos apenas por PIX CNPJ, TED ou
transferéncia eletrdnica identificada para a conta do fornecedor.

« Proibicio de Dinheiro em Espécie: £ expressamente proibido efetuar pagamentos com
dinheiro vivo (saques da conta).

« Notas Fiscais: Exija Nota Fiscal Eletronica (NF-e ou NFS-e de Guarulhos) emitida
obrigatoriamente em nome da Associaggo, contendo o nimero do Termo de
Parceria/Fomento no campo de observagdes.

5. Arquivamento e Prestagdo de Contas
A transparéncia é a chave para a continuidade da parceria com a prefeitura.

s Dossié da Compra: Monte um processo fisico ou digital para cada aquisi¢do contendo:
solicitagiio interna, as 3 cotagdes, certiddes do fornecedor escolhido, nota fiscal e
comprovante de pagamento bancdario.

e Prazo de Guarda: Conserve todos os documentos originais organizados em arquivo por,
no minimo, 10 anos apds a aprovagdo da prestacdo de contas pela Prefeitura de
Guarulhos.

6. Diretrizes Especificas para Parcerias na Area da Educag@o (SE)

As aquisicBes e contratagBes devem visar estritamente o desenvolvimento das atividades
pedagdgicas, a seguranga dos alunos e a manutenggo da infraestrutura escolar, seguindo os
pardmetros de qualidade exigidos pela Prefeitura de Guarulhos.

6.1. Géneros Alimenticios (Merenda Escolar)
Caso a associa¢fio seja responsavel pela compra da alimentagdo de alunos:

e Cardépio Oficial: Os insumos adquiridos devem seguir estritamente o cardépio e as
orientagBes nutricionais aprovadas pela nutricionista responsavel do projeto ou da SE.

« Higiene e Inspeco: Exija dos fornecedores de carnes, [aticinios e pereciveis os selos de
inspegdo sanitaria obrigatérios (SIM, SISP ou SIF).
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o Rastreabilidade: Mantenha um livro ou registro de controle de validade e lotes dos
alimentos estocados.

6.2. Materiais Pedagdgicos e Didaticos

« EspecificagBes Técnicas: As cotagBes devem descrever detalhadamente o material (ex:
gramatura de papel, marcas atdxicas de tintas e colas) para garantir que produtos de
baixa qualidade ou perigosos & satide infantil ndo sejam adquiridos pelo menor prego.

» Quantidade por Aluno: O volume comprado deve ser proporcional ao nimero de
alunos matriculados e ativos no sistema de monitoramento da prefeitura.

6.3. Contratagdio de Servigos Terceirizados e Manutengdo

Para servigos de limpeza, portaria, manuteng3o predial, capina ou reparos na unidade de
ensino:

e Certiddo de Antecedentes: E recomenddvel exigir que as empresas prestadoras enviem
a listagem de funciondrios que atuardo no espaco escolar acompanhada de suas
certiddes negativas de antecedentes criminais.

s Seguranca do Trabalho: Exija das empresas de manuteng8o o cumprimento das
Normas Regulamentadoras (NRs), especialmente em trabalhos em altura {(NR-35) ou
rede elétrica (NR-10), blindando a associagdo de corresponsabilidade em acidentes
dentro do imdvel publico/parceiro.

6.4. Bens Permanentes (Mobilidrio e Eletrodomésticos)

o Tombamento e Patrimdnio: Todo bem permanente adquirido com a verba da parceria
(ex: computadores, freezers, ventiladores, parquinhos) deve receber uma etiqueta de
identificagdo patrimonial da associag&o vinculada ao termo de colaboragéo.

e Destinagdo: Lembre-se de que, ao término da parceria, esses bens integram o
patrimdnio reversivel da Prefeitura Municipal de Guarulhos, salvo disposicdo em
contrério no termo.

7. Regras de Manutencfio Predial e Infraestrutura das Creches

A verba destinada a manutenggo predial deve ser utilizada exclusivamente para garantir a
seguranca estrutural, a salubridade e o conforto térmico/acustico dos bebés e criangas
{maternal e bergario). [1]

7.1. Despesas Permitidas (Repasse de Manutencao)
Os recursos deste repasse especifico s6 podem cobrir:

e Pequenos reparos emergenciais: Consertos hidraulicos (vazamentos), elétricos (troca
de fiagdo/disjuntores) e desentupimentos.

« Manutengdo preventiva: Pintura interna e externa com tintas lavédveis e atdxicas,
revisdo de telhados, calhas e limpeza de caixas d'agua.
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e Seguranga infantil: Instalagdo e manutengdo de redes ou telas de protegdo em janelas,
protetores de tomada, port8es de isolamento actstico/fisico e manutencao de pisos
emborrachados ou antiderrapantes.

» Recarga e manutengdo de extintores: Além de adequagdes basicas exigidas pelo Corpo
de Bombeiros (AVCB).

7.2. Despesas Proibidas com esta Verba
£ expressamente proibido utilizar a verba de manutenc&o predial para:

e Obras de ampliagdo ou novas construgdes que modifiquem a planta do imével sem
autorizacdo prévia por escrito e laudo de engenharia aprovado pela Secretaria de
Educagdo. [1]

e Pagamento de mao de obra de funciondrios fixos da associacdo (toda contratacdo de
reforma deve ser via prestador de servigo/empresa terceirizada com NF). [1]

« Compra de materiais de consumo diério ou pedagogicos (papelaria, fraldas,
brinquedos).

8. Fluxo Operacional e Algadas de Aprovagdo (Como Comprar)

Para organizar o dia a dia e evitar compras sem saldo, a associag&o adotard o seguinte fluxo de
aprovacdo de gastos:

[Solicitacio da Creche] = [Cotag&o de Pregos (3)] = [Andlise de Algada/Aprovagdo] =
[Emiss3o do Pedido & Execugdo]

8.1. Limites de Alcada para Autorizagdo

e Até RS 1.500,00 (Pequenas Compras / Reparos Répidos): Aprovagéo direta do(a)
Diretor(a) da Unidade Escolar/Creche. Requer 3 orgamentos simplificados (podem ser
prints de sites ou orgamentos por e-mail/WhatsApp).

e DeRS$ 1.500,01 a R$ 10.000,00: Aprovagdo conjunta do(a) Coordenador(a)
Financeiro(a) da Associacdo. Requer 3 orgamentos formais em papel timbrado dos
fornecedores.

« Acima de R$ 10.000,00 (Grandes Reformas ou Contratos Anuais): Aprovagdo
obrigatéria da Presidéncia/Diretoria Executiva da Associagdo através de Ata ou
Despacho Formal, apés parecer técnico se envolver engenharia. [1]

9. Modelo de Formulério Interno: Requisicdo de Compra (RC)

Este documento deve iniciar formalmente todo processo de compra e ser anexado a prestagdo
de contas final.

ASSOCIACAO [NOME DA SUA ASSOCIACAO]
Termo de Colaboragdo Municipal n2: [Inserir Nimero] - Prefeitura de Guarulhos
Unidade Beneficiada (Creche): [Nome da Creche/CEl] [1]
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1. DADOS DA SOLICITAGAO
e DatadoPedido: / /2026

« Solicitante / Cargo:

o  Origem do Recurso: { ) Custeio Geral / Per Capita | () Verba de Manutengio Predial [1]

2. DESCRICAO DOS ITENS / SERVICOS
(Descrever detalhadamente marcas, quantidades, tamanhos ou escopo do servigo de reparo)

o ltem1:
o ltem2:
e ltem3:

3. MAPA DE COTACAO (Resumo dos 3 Orcamentos)

« Fornecedor A (CNPJ / Valor Total): | RS
» Fornecedor B {CNPJ / Valor Total): | RS
e Fornecedor C {CNPJ / Valor Total): | RS

* Fornecedor Escofhido:

e Justificativa da Escolha:
{ } Menor Prego (Padrdo)
() Outro:

4. ASSINATURAS E AUTORIZAGAO

Assinatura do Solicitante {Creche)

Aprovagdo Financeira / Direcdo
{Conforme limites de algada do item 8.1)

10. Regras para Compra de Itens de Higiene e Cuidados Especificos (Bergario e Maternal)

0 atendimento a bebés exige maxima cautela na selegdo de insumos de higiene pessoal e
limpeza de ambientes. O setor de compras deve priorizar a seguranca biolégica e a prevengéo





