
COMUNICADO INTERNO

EMPRESA XYZ LTDA.

CNPJ: 00.000.000/0001-00

ENDEREÇO: Rua das Flores, 123, Centro, Cidade - Estado

DESTINATÁRIO: TODOS OS COLABORADORES

ASSUNTO: COMUNICADO INTERNO - INFORMAÇÕES IMPORTANTES

Prezados colaboradores,

1. OBJETIVO

Este comunicado tem por finalidade informar e esclarecer sobre questões internas relevantes

para o bom funcionamento da empresa, garantindo transparência e alinhamento entre todos os

setores.

2. DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS

2.1. Horário de trabalho: O expediente será das 8h às 18h, com intervalo para almoço das 12h às

13h.

2.2. Uso de Equipamentos: Todos os equipamentos fornecidos pela empresa devem ser utilizados

exclusivamente para fins profissionais.

2.3. Segurança do Trabalho: É obrigatório o uso dos EPIs fornecidos e o cumprimento das normas

internas de segurança.

3. POLÍTICA DE FALTAS E ATRASOS

3.1. As faltas deverão ser justificadas mediante apresentação de atestado médico ou comunicação

prévia à chefia imediata.

3.2. Atrasos repetidos poderão resultar em advertências conforme o regimento interno.

4. COMPORTAMENTO E ÉTICA

4.1. Espera-se de todos os colaboradores postura ética, respeito mútuo e cooperação no ambiente

de trabalho.

4.2. Qualquer situação que envolva assédio, discriminação ou conduta inadequada deve ser

reportada ao RH imediatamente.

5. DISPOSIÇÕES FINAIS

Este comunicado deve ser lido atentamente e cumprido por todos os colaboradores, estando

sujeito a atualizações e revisões conforme necessidade.

Sem mais para o momento, agradecemos a atenção e colaboração de todos.



Atenciosamente,

___________________________________________________

Diretoria Geral

EMPRESA XYZ LTDA.

____________________________________________

Setor de Recursos Humanos



Fonte original deste documento:

https://documentos-lex.com/comunicado-interno/

Este modelo foi útil para você?

Confira outros modelos atualizados em:

https://documentos-lex.com

Este modelo é destinado exclusivamente para uso pessoal e não comercial.

Ao compartilhar ou publicar, a citação da fonte é obrigatória.

Este modelo tem caráter meramente orientativo e não constitui aconselhamento jurídico.

Recomenda-se consultar um profissional qualificado para casos específicos.

Mais modelos

https://documentos-lex.com/comunicado-interno/
https://documentos-lex.com
https://documentos-lex.com

