GLOBAL TECH SOLUTIONS S.A.
Departamento de Recursos Humanos e Comunicação Interna
Av. das Indústrias, 500 – Distrito Industrial | Tel: (11)
4002-8922
📝 Atividade Prática – Elaboração de Comunicados no Word
Tema: Produção e Formatação de Documentos Empresariais
Tempo estimado: 40 minutos
Objetivo: Desenvolver habilidades de digitação, formatação e organização de documentos no Microsoft Word.

🎯 Orientações Gerais
O aluno deverá elaborar 3 comunicados internos diferentes, aplicando corretamente as regras de formatação solicitadas.
Todos devem conter:
· Título centralizado em negrito (tamanho 16)
· Corpo do texto fonte Arial ou Calibri, tamanho 12
· Texto justificado
· Espaçamento 1,5
· Data alinhada à direita
· Linha para assinatura
· Rodapé com nome do aluno

📌 COMUNICADO 1 – Segurança no Trabalho
Título: COMUNICADO – SEGURANÇA
Informamos que, a partir da próxima semana, será obrigatório o uso de Equipamentos de Proteção Individual (EPI) em todos os setores produtivos.
A medida tem como objetivo reforçar a segurança e prevenir acidentes no ambiente de trabalho.
Contamos com o comprometimento de todos para mantermos um ambiente seguro e organizado.

📌 COMUNICADO 2 – Atualização de Horário
Título: COMUNICADO – HORÁRIO DE EXPEDIENTE
A empresa informa que, a partir do dia 10 do próximo mês, o horário de expediente será alterado.
O novo horário será das 8h às 17h, com uma hora de intervalo para almoço.
Pedimos que todos os colaboradores se organizem para cumprir o novo cronograma estabelecido.

📌 COMUNICADO 3 – Treinamento Interno
Título: COMUNICADO – TREINAMENTO
Comunicamos que será realizado um treinamento interno sobre organização de estoque e controle de materiais.
O treinamento ocorrerá na sala de reuniões, às 14h, na próxima sexta-feira.
A participação é obrigatória para todos os colaboradores do setor logístico.

⭐ Desafio Extra (Opcional)
· Inserir logotipo fictício da empresa
· Criar cabeçalho padrão para os três comunicados
· Aplicar borda de página
· Salvar o documento em PDF
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COMUNICADO – SEGURANÇA

Informamos que, a partir da próxima semana, será obrigatório o uso de Equipamentos de Proteção Individual (EPI) em todos os setores produtivos.
A medida tem como objetivo reforçar a segurança e prevenir acidentes no ambiente de trabalho.
Contamos com o comprometimento de todos para mantermos um ambiente seguro e organizado.
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Gerente de segurança 
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A empresa informa que, a partir do dia 10 do próximo mês, o horário de expediente será alterado.
O novo horário será das 8h às 17h, com uma hora de intervalo para almoço.
Pedimos que todos os colaboradores se organizem para cumprir o novo cronograma estabelecido.
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COMUNICADO – TREINAMENTO

Comunicamos que será realizado um treinamento interno sobre organização de estoque e controle de materiais.
O treinamento ocorrerá na sala de reuniões, às 14h, na próxima sexta-feira.
A participação é obrigatória para todos os colaboradores do setor logístico.
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