SOLICITAÇÃO DE FORNECIMENTO DE RELAÇÃO DE MULHERES PARA PROCESSO DE SELEÇÃO
1. INFORMAÇÕES CONTRATUAIS
1.1. Órgão/entidade de administração: <<órgão/entidade>>
1.2. Unidade contratante <número da UASG >
1.3. Número do Contrato: < número do contrato administrativo>
1.4. Empresa contratada: XXXX
1.5. Vigência do contrato: de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX, XX anos.
1.6. Quantidade total de postos de trabalho: XXX

2. DESCRIÇÃO DO(S) POSTO(S) DISPONÍVEL(IS)
2.1. Tipo de posto: XXXX
2.2. Quantidade de postos disponíveis para mulheres em situação de violência doméstica e familiar: XXX
2.3. Exigência: <formação mínima, especialização etc.>
2.4. Perfil: <habilidades, conhecimentos, domínios etc.> 

3. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES QUE DEVERÃO SER REALIZADAS
(Exemplo:
Compete ao assistente administrativo:
a) Auxiliar na organização e atualização de arquivos, guias e controles, referentes à organização do setor;
b) Auxiliar na conferência de documentos e na organização dos processos administrativos;
c) Auxiliar no arquivamento de documentos e correspondências;
d) Executar exercícios de digitação, de acordo com os processos e rotinas estabelecidas, atendendo as necessidades administrativas das áreas;
e) Controlar a entrada e a saída de documentos e/ou materiais, sob orientação;
f) Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtenção de dados, documentos ou outras solicitações dos superiores;
g) Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimídia, aparelhos de fax, máquinas fotocopiadoras/duplicadoras, trituradores e outros;
h) Receber, buscar, levar e distribuir internamente documentos, periódicos, correspondências, carimbos, crachás, bótons, banners e outros;
i) Localizar, classificar e manter atualizado o acervo de documentos do setor ao qual está vinculado;
j) Zelar pela higiene, limpeza, conservação e boa utilização dos equipamentos e instrumentos utilizados;
k) Anotar e enviar recados.)

