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A presente Norma Interna tem por objetivo estabelecer diretrizes, critérios e
procedimentos formais para a realizacdo de compras e para a contratacdo de
pessoal no ambito da ASBRAD — Associagao Brasileira de Defesa da Mulher, da
Infancia e da Juventude, assegurando a observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
economicidade, bem como promovendo a transparéncia e a rastreabilidade dos
atos administrativos.

2. ABRANGENCIA

Esta normativa aplica-se a todos os colaboradores, gestores e areas envolvidas
nos processos de aquisicdo de bens e servicos, bem como na selegao e
contratacao de recursos humanos no ambito da ASBRAD.

3. REGULAMENTO DE COMPRAS
3.1 Principios Gerais

Os processos de compras deverdo ser conduzidos com base em critérios
técnicos e objetivos, assegurando a melhor utilizagao dos recursos institucionais,
a isonomia entre fornecedores e a mitigagdo de riscos operacionais, fiscais e
reputacionais.

3.2 Procedimentos para Aquisicao de Bens e Servigos

|. Toda aquisi¢cao de bens ou servigos devera ser precedida, obrigatoriamente,
da obtencédo de, no minimo, trés (3) orcamentos validos, provenientes de
fornecedores distintos e independentes.

Il. Os orgamentos deverao conter, no minimo:
e ldentificagdo completa do fornecedor (razao social e CNPJ);
e Descrigcao detalhada e técnica do bem ou servigo ofertado;
« Valores unitarios e totais;

e Condigbes comerciais, incluindo prazos de entrega e formas de
pagamento;

o Data de emissao e validade da proposta.

[ll. Os documentos coletados deverdao ser analisados de forma comparativa,
considerando critérios técnicos e financeiros.
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3.3 Critérios de Selecao e Julgamento
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|. A selegéo do fornecedor devera priorizar a proposta de menor valor global,
desde que atendidas integralmente as especificagdes técnicas e os requisitos de
qualidade previamente definidos.

Il. Excepcionalmente, podera ser selecionada proposta diversa da de menor
valor, desde que devidamente justificada por escrito, com base em critérios
como:

e Melhor qualidade técnica comprovada;

e Prazo de entrega mais adequado a necessidade institucional;
« Notdria especializacado do fornecedor;

o Situacgao de fornecedor exclusivo.

lll. Todas as justificativas deverdo ser formalizadas e arquivadas para fins de
controle e auditoria.

3.4 Formalizagao e Registro

|. Toda aquisicao devera ser formalizada por meio de documento habil, como
pedido de compra, contrato ou instrumento equivalente.

Il. Os registros dos orgcamentos, analises e decisdes deverao ser devidamente
organizados e mantidos em arquivo fisico ou digital, garantindo sua
rastreabilidade e disponibilidade para auditorias internas ou externas.

3. REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL
3.1 Principios Gerais
O processo de contratagdo deve observar:
e Igualdade de oportunidades
e Transparéncia
e Impessoalidade
e Selecao baseada em mérito e competéncias
3.2 Divulgacao de Vagas

e As vagas poderao ser divulgadas por e-mail, plataformas digitais ou
outros meios institucionais.

e Os candidatos deverao encaminhar seus curriculos por e-mail oficial da
ASBRAD.

Rua Vera, N.° 60 — Picango — Guarulhos — SP — &, Fone: (11) 2409-9518 — 2408-6448
www.asbrad.org.br — e-mail: asbradguarulhos@terra.com.br


http://www.asbrad.org.br/

P = @
ASBRAD — ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE DEFESA DA MULHER DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

asbrad CNPJ 02.450.677/0001-57 CAPEMISA

SOCIAL

3.3 Triagem de Curriculos

1. Todos os curriculos recebidos serdao analisados com base nos requisitos
da vaga.

2. Serarealizada triagem inicial para selegao dos candidatos mais aderentes
ao perfil.

3.4 Processo Seletivo
O processo podera incluir:
o Entrevista inicial (on-line/presencial)
e Avaliagdo técnica ou pratica (quando aplicavel)
o Entrevista final com gestor responsavel
o Entrega de documentos, exame admissional e contratag&o.
3.5 Critérios de Selegao
e« Formacéao académica
e Experiéncia profissional
e« Competéncias técnicas
o Habilidades comportamentais
3.6 Registro e Formalizagao
o Todas as etapas do processo seletivo deverao ser registradas.

e Acontratagao sera formalizada conforme a legislagao trabalhista vigente,
mediante assinatura de contrato.

4. DISPOSIGOES FINAIS

o Esta normativa entra em vigor na data de sua aprovacgéao.
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o Casos omissos serao analisados pela diretoria da ASBRAD.

e O ndo cumprimento desta norma podera resultar em medidas
administrativas cabiveis.

Dalila Eugénia Maranh&o Dias Figueiredo
Presidente

Associagao Brasileira de Defesa da Mulher, da Infancia e da Juventude
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