COMUNICADO INTERNO
Modelo 1 — Comunicado Geral
	Para:
	Todos os colaboradores

	De:
	[Nome] — [Cargo/Departamento]

	Data:
	14/06/2026

	Assunto:
	[Título claro do comunicado]

	Prioridade:
	Normal  /  Alta  /  Urgente (riscar o que não se aplica)


Prezados(as) colaboradores(as),
[Parágrafo 1 — Contexto: explique brevemente o motivo do comunicado e por que é importante para a equipe.]
[Parágrafo 2 — Detalhamento: descreva as mudanças, decisões ou informações em detalhes. Seja claro e objetivo.]
[Parágrafo 3 — Ações necessárias: indique o que os colaboradores devem fazer, prazo e responsáveis.]
Dúvidas e mais informações:
[Nome do responsável]  |  [email]  |  Ramal [X]
Atenciosamente,
_______________________________
[Nome Completo]
[Cargo]  |  [Departamento]

COMUNICADO INTERNO
Modelo 2 — Comunicado de Mudança / Novo Processo
	Para:
	[Departamento específico ou todos]

	De:
	[Nome] — [Cargo/Departamento]

	Data:
	14/06/2026

	Assunto:
	Mudança em: [nome do processo/sistema/política]

	Vigência:
	A partir de: ___/___/______


Equipe,
Informamos que a partir de [data], haverá mudança no processo de [nome]. Veja abaixo o comparativo:
	COMO ERA (ANTES)
	COMO SERÁ (DEPOIS)

	[Descreva o processo anterior]
	[Descreva o novo processo]

	[Descreva o processo anterior]
	[Descreva o novo processo]

	[Descreva o processo anterior]
	[Descreva o novo processo]


Treinamento:
[Data, horário e local/link do treinamento de capacitação sobre a mudança — se aplicável]
Contato para dúvidas: [nome] — [email] — Ramal [X]
Atenciosamente,
_______________________________
[Nome Completo]
[Cargo]  |  [Departamento]

COMUNICADO INTERNO
Modelo 3 — Comunicado de RH (Admissão / Desligamento / Promoção)
	Para:
	Todos os colaboradores

	De:
	Recursos Humanos

	Data:
	14/06/2026

	Assunto:
	[ ] Admissão   [ ] Promoção   [ ] Transferência   [ ] Desligamento


Comunicamos que:
	Colaborador:
	[Nome completo]

	Cargo:
	[Cargo atual ou novo]

	Departamento:
	[Departamento]

	Tipo de movimento:
	Admissão / Promoção / Transferência / Desligamento

	Data de vigência:
	___/___/______


[Mensagem complementar conforme o tipo de movimento — boas-vindas, parabéns ou agradecimento]
_______________________________
Equipe de Recursos Humanos
[Email do RH]  |  Ramal [X]
