Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 1




Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 2

SUMARIO

1. INtroduUC@0. . .. oot i i e e e e e s a s 5
2.0bjJetivos. . ... i i et i it i e i eieraeca e, 7
3.1Acessibilidade ..........ciiiiii i i i i i et a e 8
32Agilidade. ... .o i e e e e e 8
3.3Comprometimento ...... ..ottt i i i i e 8
3.Valorese principios. . ......cocitiiireninenenrerenennnensenesa8
3.4 Efetividade eEficiéncia. ... ..o oot s e e e 9
3.5Eticae Impessoalidade . ........vuuvniinriinn i i i 9
28 | T o Lo 9
3.8 Proposito e utilidadepiblica............coiiiiiiiii ittt i i e 9
3.9SeguranCa duridica. . . ..o vviii i i i e e e i e 10
3.10Sustentabilidade ...........ccoiiiiii i i e e e 10
e B A 1 T 1 - T =T T - 10
3.12 Valorizagao das PeSS0@S. ... v veuiureinnnrennnsreasarennsarensnnnennas 10
4. Pablicos de relacionamento (stakeholders) .................... 11
5.Canaisde comuUNICaACa0. .. .. cviuitirerenen s rararanennnnnnns 12
[0 N o7 - 13
6.CoNtelido. . ......ci i i i i a e a e 13
6.2 Noticiascomteorjuridico ..........ciiiiiirnrnenernrnrncnnnannsnnnnns 16
(e 0T =T Vel 17
6.4 Dados estatisticos ......ooviiiiii i i i i e i i e, 17
T 1 o - 17
[ 0 I T 17
6.7 Piramideinvertida....... ...t i e e, 18
7.1 Linguagem simples (plain language). .................cccoiiiiiiiinnnnn. 19

7.2 Linguagem em noticias de teor juridico...............oiiii i, 19



Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 3

7.Linguagem ... ... i i e e it e it 19
7.3 Definicoes simplificadas e SinGNimMos ..........ccciviiiiiiiinnrinnnnns 20
7.4 CitacOes de instituicoes e setores. .......oovviiiiiiniirennnrennnnnnns 20
7.5 Acessibilidade dos portais e linguagem acessivel aos usuarios da Lingua Brasileira
L L3 T T T I ol o 21
8.15iglas/abreviaturas ....... ...ttt i i i i 22

8.1 L TribUNAIS. . e e 22
8.Padronizagies ........cuiiiiiiii i i i i e 22
8.1.2 Forum Trabalhista. ... ... 24
8.1.3VarasdoTrabalho......... ..o 25
8.1.4 Escolas Judiciais. . ... e 25
8.1 5 MINiStrOS. . ittt 26
8.1.6 Desembargadores . ... ... 26

2 7 3 1 o - T 26
- R 20 1 - 1L 27
. 0 D - | - 1 28
= 30 o o T - o T 29
B.ONUMErOS .....ciiiiiii ittt it iettasesssisaasassansnssnsansansnnns 30
8.7 Mailscula. . ..ottt i e e e e a e 32
8. 8MINUSCULA ...ttt it ittt e e r e 33
8.9 Pronomes possessivos ede tratamento. .............ciiiiiiiiiiiinnann. 35
8.10 Estrangeirismo. . .....ciiiiii ittt ittt et i i e 36
8.11Legislag@0.....cuviiiii it i i i i i e e e e 37
8.12 Perspectivade GENero .........coiiiiiiiiiiii it i e 38
9.1 Guia editorial paraoscanais .......cuveitiiiirinrenrenesrnranrannanas 39
9.2 Representatividade de género e raca em imagensevideos ............... 39
9.3 Marca unicadalusticado Trabalho..............cooiiiiiiiiiiiiiniann, 39
9.4 Murais de aviso @ iIMPress0S. . ... cuviitininenrenranranensnnsanransnnns 39

9. Orientacgoes para comunicacaovisual ............ccevivnnnnnn. 39
10.1 Legenda edescriciodeimagens ..........coveiiiiiiriinrnnrennannnns 40
10.2Hashtags . ...ci vttt it i ittt et e e s e e 40
10.3 INteragdo COM USUAIIOS. . .o u vt iuteintanreanrennrannsasssnnsennsnnnnns 40

10. Orientagoes para comunicagaodigital ....................... 40



Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 4

10.4Hiperlinks . ..ot i i i e e e a e 42

11.1 Responsabilidade e direitosautorais.............ccoiiiiiiiininnn.. 43
11.Praticajornalistica ........ciiiiiiiiie e iineernnrnnncnnnns 43
12. Consideracoesfinais. ..........cciiiiiiiiineiernrnnnnnnnenns L4
13. Glossario de termos jornalisticos................cccvieen.. .. 45
14. Glossariodetermosjuridicos...........ccoiiiiiiaiinnnnn. 53
15.EXpediente........cii i i e e i e 80

16. Referéncias Bibliograficas...............ciiiiiiiiianat, 83



Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 5

1. INTRODUCAO

Estamos na era da informacdo, também conhecida como era digital ou era tecnolégica,

caracterizada por transformar a forma de conectar pessoas e organizagoes.

Neste cenario, onde ha excesso de informacao e de desinformacao, em que as chamadas
"fake news"” podem colocar direitos em risco e promover danos sociais irreparaveis,é
fundamental que a Justica do Trabalho fortaleca sua comunicacao com a sociedade
brasileira, consolidando canais confidveis, uteis e ageis, a fim de garantir que todo

cidadao possa ter acesso as informacées de que precisa diretamente das fontes oficiais.

Produzido pelo Comité de Comunicacao Social da Justica do Trabalho, este manual
busca orientar os profissionais envolvidos na producao diaria de noticias e conteudos
veiculados nos diversos canais de comunicacdo social institucional (paginas na internet,
boletins, midias sociais, reportagens em video etc.) a redigir os textos e outras pecas
de comunicagdao com a maxima clareza, respeitando a padronizacao estabelecida para

toda a Justica do Trabalho.

O material estd de acordo com o planejamento estratégico da Justica do Trabalho
para o sexénio 2021-2026 e busca, prioritariamente, fortalecer a comunicacao e as

parcerias institucionais com a sociedade.
Entre os principais objetivos destas orientacées, estao:
» Definir os canais de divulgacao e os conteudos produzidos para cada um;

W Apresentar estilos de linguagem recomendados para os publicos externo

e interno;

» Adotar defini¢des simplificadas de conceitos e termos juridicos nas matérias,
facilitando a compreensao do publico leigo, sem incorrer em equivocos de

qualquer natureza; e

» Padronizar a producao de textos de acordo com regras jornalisticas,

aperfeicoando a atuacao dos 6rgaos de comunicacao da Justica do Trabalho.
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Com a definicdo de principios, estruturas e diretrizes basicas da linha editorial das
publicac¢des jornalisticas e de comunicacao digital ou visual, é possivel fornecer aos mais
diversos publicos-alvo uma producao com linguagem simples, direta e de qualidade. A
iniciativa contribui para que a instituicdo cumpra principios como os da transparéncia, da
publicidade dos atos, da impessoalidade, da acessibilidade e da responsabilidade social,
da eficiéncia, efetividade e da celeridade.

A padronizacao da linguagem e da linha editorial também permite uma relacao mais equilibrada
e amistosa com a imprensa, proporcionando uma melhor compreensao do papel institucional
da Justica do Trabalho na sociedade, evitando desgastes na imagem da instituicao.

A presenca do Poder Judiciario na midia aumentou substancialmente. As publica¢des nos
portais dos tribunais da Justica do Trabalho e os releases produzidos por suas assessorias
estao cada vez mais no radar das redacodes. Por isso, o Comité de Comunicacao Social da
Justica do Trabalho considera de grande importancia o alinhamento de todas as assessorias

no que diz respeito as suas produ¢ées de comunicacao, em especial a redacdo jornalistica.
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2. OBJETIVOS

Seguindo as diretrizes da Resolucao 85/2009 do Conselho Nacional de Justica e da
Resolucao 80/2011 do Conselho Superior da Justica do Trabalho, as a¢des e os canais

de comunicacao dos 6rgdos da Justica do Trabalho devem:

» Divulgar direitos do cidadao, decisées judiciais e servicos colocados a

disposicao da sociedade;

W Estabelecer dialogo com seus publicos de interesse, buscando atender

expectativas e dirimir ddvidas;

» Visar a integracdo e ao engajamento de magistrados, servidores e demais

membros nas a¢oes institucionais desenvolvidas;
» Contribuir para o fortalecimento da imagem institucional da Justica do Trabalho;

» Promover a transparéncia e a publicidade institucionais, assim como a

responsabilidade social e o desenvolvimento da cidadania; e

W Respeitar o interesse publico.


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/98
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/13676
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3. VALORES E PRINCIPIOS

Todas as acdes e todos os canais de comunicac¢do utilizados devem ser pautados pelos

seguintes valores e principios, que também estdo previstos no Plano Estratégico da
Justica do Trabalho:

3.1 Acessibilidade

Os canais de comunicacgao da Justica do Trabalho devem ser acessiveis a todos os
cidadaos. Assim, deve-se priorizar a utilizacao de linguagem simples, de modo que
pessoas de diferentes niveis educacionais possam compreender as informacgoes
prestadas. Deve-se também ter como rotina a insercao de legendas, textos alternativos
e demais recursos que garantam a inclusao de pessoas com deficiéncia em todas as

comunicacgoes realizadas para informacdes e servicos.

3.2 Agilidade

A sociedade espera das instituicdes publicas uma rapida resposta, por isso, € importante
que as unidades de comunica¢dao possam prezar pela agilidade na publicacao de
pautas factuais, especialmente as de elevado interesse puablico, como, por exemplo,
um dissidio de greve de uma categoria de servico essencial. E fundamental que o
tribunal seja a fonte matriz da informacao, por isso, € importante que as pautas factuais

estejam publicadas o quanto antes nos portais e outros meios.

3.3 Comprometimento

As unidades de comunicacao devem zelar pelo compromisso da informacao correta,

com linguagem acessivel e de facil entendimento para todos os publicos.



Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 9

3.4 Efetividade e Eficiéncia

Para ser efetiva e eficiente, a comunicacao na Justica do Trabalho necessita promover uma
precisa apuracao dos fatos e a correta redacao dos textos para que nao haja dividas acerca
da informacao. A efetividade também se da pela ampla divulgacao dessas producdes, seja
por meio de ferramentas préprias (perfis nas redes sociais e newsletter, por exemplo) ou

parceria com veiculos de midia.

3.5 Etica e Impessoalidade

Toda comunicacao desenvolvida sera caracterizada pelos principios que regem a
Administracao Publica, pautada pelo interesse publico, sendo vedada qualquer divulgacao

que promova pessoalmente membros das instituicées.

3.6 Inovacao

As unidades de comunicacdo devem buscar constantemente a inovacao em suas atividades.
E importante estarem atentas as mudancas ocorridas na comunicacdo institucional em
todas as esferas, bem como participar de capacitagées que incentivem a inovac¢ao na

comunicacgao publica.

3.7 Respeito a Diversidade

O conteudo textual e imagético dos canais de comunicacao deve promover a valoriza¢ao da
diversidade humana. Pecas publicitarias, ilustrac6es em veiculos institucionais e producoes
em video devem contemplar, sempre que possivel, a representatividade de grupos étnicos-

raciais e a diversidade de género.

3.8 Proposito e utilidade publica

A escolha do conteudo dos canais de comunicacao deve se dar a partir de objetivos claros,

consonantes as necessidades e aos interesses dos publicos a que se destinam.
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3.9 Seguranca Juridica

As unidades de comunicacao deverao contribuir para a ampla divulgacao das decisoes
proferidas e jurisprudéncias estabelecidas pelos tribunais da Justica do Trabalho. Para
garantir entendimento de todos os publicos sobre o que é decidido, as unidades precisam

adotar uma uma linguagem acessivel.

3.10 Sustentabilidade

Alinhada a Agenda 2030 da Organizacao das Nacdes Unidas, que relne objetivos e metas de
desenvolvimento sustentdvel, a comunicacdo social da Justica do Trabalho deve contribuir
para a acées de promocao a sustentabilidade, seja para o publico interno, com a divulgacao
de campanhas internas, bem como para o publico externo, com a divulgacao das acbes de
sustentabilidade desenvolvidas na instituicao.

3.11 Transparéncia

A comunicacdo social na Justica do Trabalho deve contribuir para a transparéncia
institucional, promovendo e dando publicidade aos documentos e informacdes que garantam

a transparéncia dos atos.

3.12 Valorizacao das pessoas

As unidades de comunicacao devem promover, em suas atividades e/ou em parceria com
outras unidades do tribunal ou instituicées, a valorizacao das pessoas. O ser humano,
inclusive, € um dos elementos principais da marca unica da Justica do Trabalho. A
comunicacao tem um papel primordial em dar publicidade a promocao, por exemplo, de
um ambiente de trabalho seguro e decente, bem como da protecao das criangas, muitas

vezes expostas ao trabalho precoce.
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4. PUBLICOS DE RELACIONAMENTO
(STAKEHOLDERS)

Toda acao de comunicacao precisa ser direcionada a publicos especificos, de acordo

com o objetivo que se pretende alcancar. Os publicos precisam estar no centro do

processo comunicativo. E a clareza dessa definicdo que possibilitara a melhor escolha

dos canais, assim como da linguagem e do padrdo estético a serem adotados.

Sao publicos de relacionamento:

Advogados
Membros do Ministério Publico
Peritos
Estudantes de Direito
Cidadaos
Jornalistas
Magistrados
Servidores
Prestadores de servico
Estagiarios

Aprendizes
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5. CANAIS DE COMUNICAGAQ

Para exercer a missao de informar, orientar e integrar os publicos de relacionamento, os

6rgaos da Justica do Trabalho podem fazer uso de uma série de canais de comunicacao.
Sao eles:

» Portal na internet;

» Intranet;

» Newsletters;

» Boletins eletrénicos;

» E-mail marketing;

» Midias televisivas e radiofdnicas;
» Podcasts;

» Redes sociais;

» Impressos;

» Entre outros.

Os canais devem ser definidos levando-se em conta os publicos e os objetivos de
comunicacgao tracados. Também precisam contar com periodicidade, padrao visual e

linha editorial bem definidos.

ATENCAO

A criacdo de canais institucionais deve ser precedida de planejamento
e alocacao adequada de equipe e recursos tecnoldgicos necessarios.
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6. CONTEUDO

6.1 Noticia

O conteudo publicado em canais de comunicacao oficiais deve respeitar critérios de
noticiabilidade e padrao jornalistico. Assim, é importante que trate de acontecimentos

relevantes, recentes e com impacto na coletividade.

Sao critérios de noticiabilidade:

* Ineditismo (fatos ou decisdes que fujam ao corriqueiro e ao habitual);

* Atualidade (fatos recentes. Ndo deve haver espaco para conteddo
antigo ou sem informacgdes atualizadas);

» Utilidade puablica (prestagdo de servicos e prestacao de contas);

* Quantidade de pessoas envolvidas no fato (quanto mais pessoas
atingir diretamente, mais chance de ser noticia);

* Capacidade que o fato possui de evoluir e de gerar novas noticias; e

* Grau de acessibilidade da informacao.

IMPORTANTE

Osmeios dedivulgacao oficiais dasinstituicbes nao devem, em hipotese
alguma, ser utilizados para promocao pessoal de autoridades ou
servidores. Recomenda-se que divulgacoes referentes a homenagens
recebidas, lancamentos de livros ou obras de propriedade intelectual,
por exemplo, sejam feitos apenas em veiculos de comunicagao interna.




Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 14

S3o noticias para divulgacao em ambito externo:

W Decisdes judiciais (acérddos e sentengas) que tratam de temas relevantes, curiosos

ou de amplo interesse do publico externo;

W Decisdes judiciais de dissidios coletivos, principalmente as que tratam de categorias
envolvidas em servigos essenciais ou atividades relevantes para a populacao;

W Aspectos das leis trabalhistas, alteracdo em jurisprudéncia e normas da Corregedoria;
» Regulamentacbes, portarias e comunicados voltados ao publico externo;

» Servicos prestados a populacao;

W Estatisticas e dados numéricos relacionados a atuacao jurisdicional;

» Convénios, parcerias e demais atividades que gerem repercussao nos servi¢os ou

sejam relevantes ao publico externo;
W Servicos de tecnologia da informacao de interesse publico;

» Eventos dirigidos ao publico externo, promovidos pelo 6rgao, pelos conselhos
superiores (CNJ e CSJT), ou que tenham apoio institucional oficial;

W Participacdo de representantes que integrem a direcdo das instituicbes em

eventos externos;

» Cursos e palestras promovidos ou apoiados pelas Escolas Judiciais, quando dirigidos

ao publico externo;
» Posse de ministros, desembargadores e juizes;

» Visitas, reunides e demais ocasides que sejam estritamente de cunho institucional,
Cuja pauta possua interesse publico, evitando-se divulgacao de visitas ou reunides de

mera cortesia;

» Homenagens concedidas a instituicao, quando representadas por membros do

Corpo Diretivo;
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» Notas de pesar, quando se tratar de magistrados em exercicio ou aposentados,
bem como de personalidades que tenham ligacao direta com a histéria do tribunal

ou da Justica do Trabalho;

» Releases jornalisticos para divulgacao de campanhas e eventos institucionais de

interesse publico promovidos ou apoiados pela instituicao; e

» Noticias sobre datas e comemoracgées simbdlicas que tenham relacdao com as

atribuic6es da Justica do Trabalho;

Pablico-alvo: sociedade, advogados, partes de processos, imprensa, estudantes e membros

do Ministério Puablico, entre outros.

S3o noticias para divulgacao em ambito interno:
» Regulamentacoes, portarias, comunicados e mensagens voltados ao publico interno;
» Beneficios institucionais, convénios e parcerias;
» Eventos, palestras e cursos dirigidos ao publico interno;

» Assuntos administrativos, como pagamentos, férias, frequéncia, sele¢des internas,

entre outros;

» Temas ligados a gestdo de pessoas, a lideranca e ao desenvolvimento de equipes;
» Temas ligados a saude, a acessibilidade e a gestao socioambiental;

W Projetos estratégicos e iniciativas que demandem envolvimento e engajamento interno;

W Pedidos de doac¢do de sangue ou outros atos de solidariedade (envolvendo

magistrados, servidores e seus parentes);

» Notas de falecimento e missas de sétimo dia (somente para casos envolvendo
magistrados, servidores e seus parentes de até 1° grau), de acordo com regras internas

de cada tribunal;

» Noticias com participacoes oficiais de servidores e magistrados em eventos externos;
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W Visitas, reunides, homenagens e demais ocasides relevantes para o publico interno,

desde que nao caracterizem promocao pessoal;

» Lancamento de obras de autoria de magistrados ou servidores da instituicao, sendo

vedado material de carater politico, religioso ou discriminatorio;
» Servicos de tecnologia da informacao de interesse do publico interno; e

» Outros temas que sejam relevantes aos magistrados, servidores, estagiarios e

prestadores de servico.

Pablico-alvo: magistrados, servidores, estagiarios, aprendizes e prestadores de servico.

6.2 Noticias com teor juridico

Os veiculos institucionais devem priorizar a veiculacao de decisdes judiciais, desde que

preencham os critérios de noticiabilidade.
A redacao desse tipo de conteudo noticioso requer alguns cuidados adicionais:
» A linguagem juridica deve ser traduzida para uma linguagem acessivel;

» As noticias devem ser divulgadas, preferencialmente, ap6s a publicacao da decisao
em Diario Oficial Eletrénico. No entanto, nada impede a divulgacao de decisdes de

interesse publico logo apds o julgamento.

» Pessoas juridicas relevantes ou amplamente conhecidas podem ser mencionadas,
quando houver interesse jornalistico ou para facilitar a correta compreensao do texto;

» N3ao mencionar nomes de pessoas fisicas, exceto quando se tratar de pessoa
de conhecimento publico, que nitidamente ndo se encontre em posicao de

hipossuficiéncia na relacao;

» N3o mencionar nomes de advogados ou escritérios de advocacia, a ndo ser

que sejam entrevistados;

» A noticia deve se pautar pela imparcialidade, inserindo no teor do texto, além da

decisao, argumentos das partes envolvidas; e
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W Evitar titulos apelativos e ndo generalizar as situacdes, tendo em vista que a Justica
do Trabalho se manifesta a partir de casos concretos.

6.3 Servicos

Os canais de comunicacao dirigidos ao publico externo devem, sempre que possivel, trazer
noticias com informacdes completas relativas a enderecos, horarios de funcionamento,
telefones com DDD, enderecos eletrdnicos e links de acesso (quando houver), entre outros.

6.4 Dados estatisticos

Os textos ficam mais interessantes e ganham credibilidade quando trazem nimeros e
informacoes estatisticas. Esse recurso também contribui para dar mais transparéncia as

acoes institucionais.

6.5 Aspas

Sempre que necessario, o contetdo noticioso dos portais e demais canais de comunicagao
pode conter aspas de entrevistados, bem como exemplos de casos envolvendo personagens
reais. O objetivo desse recurso é humanizar e ilustrar determinadas situacdes ou servicos,
facilitando a assimilagcao da informacao pelo publico.

6.6 Titulos

A redacao e a edicao de matérias devem priorizar titulos curtos, atrativos e redigidos na
ordem direta e no tempo verbal presente.

Deve ser evitada a voz passiva, o uso do participio passado, além de uma explicacao prolongada

nos titulos. Um detalhamento melhor pode ser feito no subtitulo (sutid ou linha-fina).
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IMPORTANTE

Recomenda-se que um titulo tenha até 80 toques (letras e espacos).

Exemplos:

"Atendente comercial ndo consegue enquadramento na categoria de
financiario”

ou

"Atendente comercial ndo consegue enquadramento como financiario”.

Evitar:

"Trabalhador de atividades atreladas ao labor dos financiarios nao
consegue enquadramento como empregado da categoria”.

6.7 Piramide invertida

As informacdes mais importantes devem estar contidas no primeiro paragrafo do texto
(chamado “lide jornalistico”). Ele deve procurar responder as perguntas: o qué, quem,

quando, como, onde e por qué.
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1. LINGUAGEM

Os canais de comunicacao deverao adotar padrao de linguagem e tom de voz em

consonancia com a missao editorial do veiculo e com a sua audiéncia.

7.1 Linguagem simples (plain language)

A fim de cumprir os principios da acessibilidade e da cidadania, os veiculos de
comunicacao deverdo fazer uso de técnicas de redacdo de linguagem simples, o que

inclui:

» Iniciar textos com as informag6es mais essenciais e importantes;

W Utilizar frases e paragrafos curtos, com até 25 palavras;

» Usar marcadores de topicos e elementos visuais para facilitar a informacao;
» Escolher palavras amigaveis e usuais;

W Esclarecer termos técnicos, quando seu uso for imprescindivel;

W Evitar estrangeirismos e expressoes em latim;

W Explicar o significado de siglas e abreviacoes; e

W Eliminar palavras ou expressoes desnecessarias.

7.2 Linguagem em noticias de teor juridico

Em noticias referentes a decisdes judiciais, deve-se buscar equilibrio entre a necessidade
de precisao do teor do acérdao/sentenca e sua compreensao pelo publico leigo. S6

devem permanecer no jargao juridico os termos indispensaveis para a correta informacao.
Os demais termos devem ser substituidos, e alguns nem devem ser usados.
Exemplos:

a) "Parte”: substituir pelo nome do empregador, pela profissdo do autor da

reclamacdo (“autor” também deve ser evitado) ou por qualquer termo que deixe

" w " w " w

claro de quem se esta falando: "o motorista”, "o empregado”, "a empresa”, "a

"m w

empregadora”, “a construtora”, entre outros.
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b) Expressoes latinas: evite. As mais comuns na Justica do Trabalho podem ser utilizadas,
desde que seguidas de sua “traducao” ou de uma explicacdo sucinta: horas in itinere
= horas de trajeto/percurso/ deslocamento.

c) Reclamante/reclamado, recorrente/recorrido, agravante/agravado, demandante/
demandado: ndo use. E desnecessario e causa confusdo. Seguir a mesma orientacdo
usada para "parte”.

d) Ré(u), lide, labor, obreiro: ndo use. Todos esses termos podem ser substituidos por
sindnimos (empresa, acdo/processo/conflito, trabalho, trabalhador/empregado) sem

prejuizo para a correta informacao do texto.

e) Estruturas comuns a linguagem juridica, mas estranhas ao jornalismo: um exemplo
é ainversao de sujeito e predicado. Em jornal ndo se L& "Afirmou o relator que”, mas,
sim "0 relator afirmou que”.

7.3 Definicoes simplificadas e sindbnimos

Devem-se adotar, sempre que possivel, sindbnimos corretos e traduc¢des simplificadas de
termos e conceitos juridicos utilizados com frequéncia em nossas noticias, para facilitar
a compreensdo da informacao pelo publico em geral. Para isso, vale consultar o Glossario
Juridico, disponivel no final deste manual.

7.4 Citacoes de instituicoes e setores

Quando a informacao veiculada na noticia for referente a um 6rgao e seus setores, com
nomes muito longos, deve-se buscar manter a fluidez de leitura do texto, citando a
instituicao apenas no inicio, explicando o assunto principal e mencionando os setores
envolvidos posteriormente.

Exemplo:

“0 Conselho Nacional de Justica (CNJ) promove o curso Gestdao Pdblica Inovadora no
dia 15 de marco, via plataforma on-line. Esse curso tem a coordenacao da Comissao
Permanente de Acesso a Justica e Cidadania e do Conselho Consultivo da Presidéncia
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do CNJ, em parceria com o Centro de Formacao e Aperfeicoamento de Servidores do

Poder Judiciario (Ceajud).”

Evitar:

"0 Conselho Nacional de Justica (CNJ), sob coordenacdo da Comissdo Permanente
de Acesso a Justica e Cidadania e do Conselho Consultivo da Presidéncia do CN]J,
em parceria com o Centro de Formacao e Aperfeicoamento de Servidores do Poder
Judiciario (Ceajud), promove o curso Gestdo Publica Inovadora, no dia 15 de margo,

via plataforma on-line.”

7.5 Acessibilidade dos portais e linguagem acessivel
aos usuarios da Lingua Brasileira de Sinais e cegos

Como forma das unidades de comunicacgdo social dos tribunais contribuirem para a politica
institucional da Justica do Trabalho de se tornar cada vez mais inclusiva e acessivel na
prestacao jurisdicional e divulgacao de seus atos, recomenda-se, com base na Resolucao
CNJ 401/2021 e Resolucao CSIT 218/2018, que as transmissdes e produ¢des audiovisuais
utilizem janela com intérprete de Linguagem Brasileira de Sinais (LIBRAS).

As unidades de comunicacao da Justica do Trabalho também devem observar e aplicar, nos
enderecos eletrdnicos que lhe couberem responsabilidade, como as paginas de noticias, por
exemplo, as politicas, diretrizes e especifica¢cdes técnicas de acessibilidade sistematizadas

no Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico - eMAG


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3987
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3987
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/128269
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/acessibilidade-digital/modelo-de-acessibilidade#:~:text=O%20Modelo%20de%20Acessibilidade%20em,padronizada%20e%20de%20f%C3%A1cil%20implementa%C3%A7%C3%A3o.
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8. PADRONIZAGOES

Como forma de ampliar e garantir a unidade e o fortalecimento da Justica do Trabalho,

este manual traz diretrizes para a producao de textos jornalisticos institucionais.
O objetivo é contribuir para o saneamento de eventuais duvidas no uso da lingua
portuguesa e de redacao jornalistica, além de consolidar uma linguagem padronizada

nacionalmente entre todas as unidades de comunicacao.

8.1 Siglas / abreviaturas

Em regra, siglas com até trés letras devem ser escritas em caixa alta. No entanto, ha

excecdes, como Ple e UnB.
Exemplo: STF, TST, TRT e OIT.

Em siglas com mais de trés letras, quando nao puderem ser lidas como palavra, também

deve-se usar caixa alta.
Exemplos: CSIT, INSS, CNDT.
Quando a sigla puder ser lida como palavra, usar apenas a primeira letra em caixa alta.

Exemplos: Ejud, Secom, Amatra e Anajustra.

8.1.1 Tribunais

Nos titulos, utilize a sigla somente com o nimero da Regido de jurisdi¢ao, separada
por hifen.

Exemplo: "TRT-18 conquista selo diamante em premia¢do do CNJ”
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FIQUE ATENTO

Quando a matéria for de amplitude nacional ou se referir a outro(s)
TRT(s), é recomendado incluir no titulo, entre parénteses, a sigla do
estado de jurisdicao (ou a cidade de Campinas/SP, para o caso do TRT
da 152 Regido).

Exemplos:

"TRT-18 (GO) conquista selo diamante em premiacao do CNJ”

“CNJ premia TRTs da 122 (SC), 152 (Campinas/SP) e 182 (GO) Regides
com o selo diamante”

No corpo da matéria, a sigla ndo precisa acompanhar a primeira citacao do 6rgdo por extenso,
uma vez que os parénteses sao usados para indicar a sigla do estado de jurisdi¢ao, apo6s a

citacdo do niumero da Regiao.
Exemplos:

» Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regido (RJ)

» Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regido (RO/AC)

W» Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regido (Campinas/SP).

W Tribunais Regionais do Trabalho da 12 Regido (RJ), da 42 Regido (RS) e da 142
Regido (RO/AC).
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FIQUE ATENTO

Apenas a partir da segunda citacao, o 6rgao podera ser mencionado
com as seguintes siglas:

Exemplos:

TRT

TRT-19

TRT-19 (AL)

TRT da 192 Regido (AL)

TRT

TRT-11

TRT-11 (AM/RR)

TRT da 112 Regido (AM/RR)

"0 desembargador fulano de tal, presidente do Tribunal Regional
do Trabalho da 192 Regido (AL), em decisdo liminar, considerou
abusiva a paralisacdao anunciada pelo Sindicato dos Correios. A
liminar foi concedida em acado de dissidio coletivo de greve ajuizada
no TRT-19 pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT).”

Nao utilizar:

TRT-AL

TRT/AL

TRT de Alagoas

Tribunal do Trabalho de Alagoas

8.1.2 Forum Trabalhista

N3o é recomendado usar sigla ou abreviatura para Férum Trabalhista.



Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 25

8.1.3 Varas do Trabalho

No titulo, utilizar por extenso ou com a sigla “"VT"” (no singular) ou “VTs” (plural). No corpo
da matéria, a sigla VT ndo deve ser usada na primeira citacao da Vara do Trabalho, que deve
ser por extenso. Nas citagoes posteriores, usar a sigla VT seguida da cidade de jurisdicao.
No caso das capitais ou cidades que tenham mais de uma Vara do Trabalho, incluir o nimero
ordinal da VT antes da sigla. Em matérias nacionais ou citacdo de VT de outra unidade da

Federacao, incluir a sigla do estado entre parénteses apds o nome da cidade.
Exemplos:

» Vara do Trabalho de Penedo - VT de Penedo ou VT de Penedo (AL)

» 22 Vara do Trabalho de Santarém - 22 VT de Santarém ou 22 VT de Santarém (PA);
» Varas do Trabalho de Guarapari - VTs do Trabalho de Guarapari ou VTs do Trabalho
de Guarapari (ES)

» “Projeto piloto do PJe serd implementado na VT de Navegantes (RS).”
» "Varas do Trabalho da capital implementam nova versao do PJe.”
» "22 VT de Anapolis implementa nova versao do PJe.”

8.1.4 Escolas Judiciais

[7B\Y

No titulo, utilizar por extenso ou com as siglas “Ejud”, “"Enamat” (no singular) ou “Ejuds"” (plural),
seguido pelo nimero da Regido de jurisdicao, pois trata-se de unidade de atuacao especialmente
voltada para o publico interno. No corpo da matéria, a sigla deve ser usada entre parénteses
apo6s a primeira citacdo do 6rgao (que deve ser por extenso). Quando for fazer a citacdo por
extenso de apenas uma Ejud, ndo ha necessidade de incluir a sigla do estado de jurisdi¢ao. Caso
duas ou mais sejam citadas no mesmo texto, incluir, entre parénteses, a sigla dos estados ap6s

0 numero da regiao.

Exemplos:

W Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (Enamat);
W» Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido (Ejud-18);

» Escolas Judiciais dos Tribunais Regionais do Trabalho da 102 (DF/TO), 2223 (PI) e
232 (MT) Regides;
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» “Ejud-7 promove seminario sobre LGPD."”

» “As Escolas Judiciais dos Tribunais Regionais do Trabalho da 62 (PE), 132 (PB), 192
(AL) e 212 (RN) Regides realizam, em outubro, o 2° Congresso Internacional das Escolas
Judiciais[...].”

8.1.5 Ministros

N3do é recomendavel utilizar abreviatura para os cargos de ministros nos textos jornalisticos
institucionais. As Unicas excec¢des sao nos titulos, créditos e legendas de video, quando o

limite de caracteres ficar comprometido. Utilizar: "min.".

8.1.6 Desembargadores

Nao é recomendavel utilizar abreviatura nos textos jornalisticos institucionais. As Unicas
excecdes sao nos titulos, créditos e legendas de video, quando o limite de caracteres ficar

comprometido. Utilizar: "des.” e “desa.”.

8.2 Aspas

Devem-se utilizar as aspas nos seguintes casos:

» Reproducdo de falas ou depoimentos de entrevistados.
E recomendavel o uso de aspas ao invés de travessao.
Exemplo:

“"Somos o ramo do Poder Judiciario mais célere e mais eficiente”, afirmou a
presidente do CSJT e do TST.
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IMPORTANTE

Em casos de trechos muito grandes, recomenda-se separar a declaracao
em duas oracoes.

Exemplo:

"Os proximos meses serao de muito trabalho, esforco, dedicacao e
empenho, como ocorreu em 2020, para que nossas metas e objetivos
sejam alcancados e para que a prestacao jurisdicional tenha exceléncia
e proveito para toda a sociedade brasileira”, afirmou a presidente
do CSJT e do TST. "Que o capitulo da obra a ser redigido pela Justica
do Trabalho em 2021 reflita ndo apenas o cumprimento da nossa
missao constitucional, mas seja fundado na fraternidade e em igual
consideragao e respeito por todos, de modo a garantir terreno sélido
para o desenvolvimento da Justica”, completou.

» Em palavras estrangeiras utilizadas nos titulos de matérias, quando a plataforma

do portal ndo permitir o uso do italico (ver item 8.3);
» Em nomes extensos de cursos, palestras, oficinas e demais eventos no corpo do texto;
» N3o usar aspas quando o nome do evento for citado no titulo; e

» Em citacGes, neologismos, girias e para dar sentido particular a uma expressao:
Exemplo:

"0 audiolivro é para ser "lido"” com os ouvidos”.

8.3 Italico

Utiliza-se o italico nos seguintes casos:

» Em citacGes de fontes de noticias, ao final dos textos;

Exemplo:
“Com informacoes do Conselho Superior da Justica do Trabalho”.
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W» Em integras de comunicados, convites ou informativos (utilizar, preferencialmente,

textos centralizados); e
» Em estrangeirismos pouco usuais. Se houver equivalente na lingua portuguesa,

devem ser evitados. (ver também item 8.10).

Exemplos:
“Principio do Jus Postulandi garante as partes voz nos processos” (usar italico).

FIQUE ATENTO

Palavras estrangeiras de uso corrente em nossa lingua dispensam o
uso do itdlico (site, on-line, internet, intranet, blog, e-mail, etc.).

8.4 Datas

O uso de datas nos textos jornalisticos obedecera as seguintes regras:

» Quando expressas em nimeros ap0s o dia da semana, devem ser escritas entre

parénteses, somente especificando o dia e 0 més separados por uma barra.

Exemplo:
"0 CSIT editou, nesta terca-feira (12/5), ato que dispde sobre a estruturacdo e
os procedimentos dos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugao

de Disputas da Justica do Trabalho (Cejuscs-IT).”

» Mesmo que ndo seja citado o dia da semana, o més deve ser informado (em nimero

ou por extenso). Caso a data seja de outro ano (passado ou futuro), citar o referido ano:

Exemplos:

"Semana Nacional da Conciliacao Trabalhista sera realizada de 25 a 30 de maio”;
"A posse ocorreu em 28/11"; e

"CSJT altera a obrigatoriedade do uso do PJe-Calc para janeiro de 2021".
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» N3&o utilizar "0"” antes de dia e de més.

Exemplo:
"0 curso foi promovido em 3/8"” (e ndo 03/08);

» Usar o primeiro dia do més sempre em nimero ordinal.

Exemplo:
“TRT realizou, nesta sexta (1°/12), a cerimdnia de posse de novos servidores.”

Obs.: Nos titulos, é recomendado ndo utilizar o nGmero entre parénteses, para

evitar a poluicdo visual.
» Nao usar algarismo romano, a menos que esse seja o titulo de algum evento.
Exemplos:

"Conheca as principais doencas do século 21 e como evita-las.”
"Prorrogadas inscri¢oes para XIV Encontro Nacional do Poder Judiciario.”

8.5 Horarios
Utiliza-se somente o padrao "numero” + “h".

Exemplo:

7]

"0 evento sera realizado das 9h as 12h30".

Nunca usar:

» “hrs”;

» "00:00";

W algarismo binario (09h); e

» ponto (.) depois de “h"” (a menos que o ponto seja necessario para indicar final de frase).
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FIQUE ATENTO

Zero hora marca o inicio de um dia; meia-noite, o final. (Deve-se utilizar
meia-noite e meio-dia por extenso).

* Quando a referéncia for a periodo de tempo e nao a hora, bem
como distancia percorrida, deve-se escrever por extenso.

Exemplos:
“A reuniao durou duas horas e meia”;

"Percorremos dois quilémetros e chegamos ao km 18 da
rodovia”.

8.6 Numeros

Os nameros de zero a dez devem ser escritos por extenso. A partir do nimero 11, escreve-

se em algarismos.

Exemplos:
» “Nesta segunda-feira (14/1), trés novas varas serdo inauguradas”;

» “TRT-SC dara posse para 23 novos servidores”.

FIQUE ATENTO

Em comeco de frase, é recomendavel, como excec¢do, usar o nidmero
por extenso.

Exemplo:

"Doze servidores estao designados para representar o TRT-11
em Brasilia”.

Quando for citar idade, usar o nimero em algarismo.

Exemplo:
» “A servidora tem dois filhos: um com 6 e outro com 8 anos de idade”.
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Para nimeros grandes, utilizar a forma mista com algarismo e a unidade por extenso. Em

caso de nimeros nao redondos, utilizar virgula para separar as casas decimais.

Exemplo:
» "TRT-16 recebe 12 mil novos processos por ano”.
» "De acordo com o CSIT, o TRT-2 (SP) conta com 4,5 mil servidores”.

FIQUE ATENTO

E recomendavel sempre utilizar a unidade por extenso. Para titulos, é
permitido, quando necessario, utilizar valores de grandeza (mi, bi, tri)
abreviados.

Exemplo:

Encerramento de ac¢oes trabalhistas durante a pandemia garantiu
pagamento de mais de RS 30 bi.

Excecao:

Quando nao for possivel utilizar algarismo e unidade por extenso,
utilizar ponto (.) para separar a casas decimais. Em casos de
valores em dinheiro, utilizar o "R$". Use a virgula apenas para
separar 0s centavos.

Exemplo:

"A média de julgados pelas turmas alcancou o quantitativo de
41.540 processos.

DosR$ 1.825.027.573,15 movimentados na Semana Nacional da
Execucdo Trabalhista, mais de RS 340 milhdes foram decorrentes
de conciliagbes”.

Numeros abaixo de 2 fazem a concordancia sempre no singular. Porém o verbo deve vir no plural.

Exemplos:
» "No total, 1,9 milhdo de pessoas estavam presentes”.
» “Mais de RS 1,7 bilhao ja foram arrecadados”.
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8.7 Maiuscula

A letra maiuscula deve ser utilizada para inicio de paragrafos e oracées, nomes proprios, de

instituicoes e setores, além de datas comemorativas, eventos, entre outros.

Exemplos:
» “A Secretaria de Gestao de Pessoas realizou nesta segunda-feira (3/11) um curso

sobre governanca”.

IMPORTANTE

A mencdo simplificada de “tribunal”, “regional” e “vara” deve ser
escrita com letra mindscula.
Exemplo:

"0 Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regido (RO/AC) abriu
nesta terca-feira (18/2) a exposicdao “"Um Mundo Sem Trabalho
Infantil”. A mostra é aberta ao publico e pode ser visitada na
sede do tribunal”.

Na citacao de area de Estado, usar maidscula.

Exemplos:

* presidente da Republica;
* juiz do Trabalho;

* vara do Trabalho; e

* juiz de Direito.

Outros exemplos iniciados com letra maiuscula:

W» Lei/ Portaria / Ato / Comunicado e outras normas (quando vierem acompanhados
dos respectivos nimeros);

» Justica do Trabalho / poderes da Repuiblica (Poder Judiciario; Poder Legislativo;
Poder Executivo);

W Turma de Julgamento / Sessdo de Dissidios Individuais e/ou Coletivos / Orgdo
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Especial / Tribunal Pleno;

» Corpo Diretivo;

» Constituicdo;

» Republica / Unido / Federacao;

W Presidéncia da Republica / Presidéncia do TRT;

W Exército / Marinha / Aeronautica;

W Estado (somente quando se referir ao conjunto das instituicdes de um pais);
W Igreja (quando se referir a autoridade eclesiastica);

» Dia Mundial Contra o Trabalho Infantil;

» Direito do Trabalho;

W Justica (quando se referir a 6rgao);

» Seminario Internacional do Programa Trabalho Seguro; e

» Grande Sao Paulo / Tridngulo Mineiro / Zona Franca de Manaus.

8.8 Minuscula
A letra minuscula deve ser utilizada para cargos e funcgées.
Exemplos:

» "0 vice-presidente do TST e do CSIT, ministro Fulano de Tal, presidiu a sessao do
Conselho nesta sexta-feira (14)";

» "0 juiz Sicrano de Tal, da 12 Vara do Trabalho de Palmas (TO), sera o coordenador
nacional do Processo Judicial Eletrénico (PJe) na Justica do Trabalho”; e

» “"A desembargadora Fulana de Tal, do TRT da 232 Regido (MT), foi eleita presidente
do Colégio de Presidentes e Corregedores dos Tribunais Regionais do Trabalho
(Coleprecor)”.

Também devem ter iniciais mindsculas:
» Processo, acao, acao trabalhista, justica trabalhista;

» Nomes de cargos, profissdes e fun¢des (ministro, desembargador, juiz, técnico

judiciario, advogado, diretor, datilégrafo etc.);



Anexo 1 - Resolucéo . . Anexos da Resolugéo CSJT n.° 321/2022.
3415/2022 - Quarta-feira, 16 de Fevereiro de 2022 Conselho Superior da Justica do Trabalho 34

W Orgdos, entidades ou setores quando usados de forma genérica (sindicatos, varas,

secretarias, associagoes);

W Logradouros, como avenida, rua, alameda, bairro, bloco (manter maidscula quando

citados com o nome: Praca do Relégio, Parque do Ibirapuera etc.);
» Dias da semana, meses, estacées do ano e pontos cardeais;

» Pais, nacdo, estado (Unidade da Federacao), municipio, capital, interior, litoral e

regido metropolitana;

» Nomes que designam dominios do saber e formas afins (direito, quimica);
» Temas, assuntos (cidadania, ética);

W Justica (quando se referir a qualidade do que é direito e justo); e

W Leis, portarias, comunicados etc. (quando usados genericamente, ou seja, sem

especificar o nimero).

IMPORTANTE

As palavras “correicao ordinaria” ou “correicao” se escrevem com
inicial mindscula.
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FIQUE ATENTO

Depois de dois pontos para listar algo, iniciar cada item com letra
mindscula e terminar com ponto e virgula, com excecao do ultimo
item, que acaba com ponto final.

Exemplo:

"As iniciativas a serem premiadas devem, principalmente,
impulsionar:
* as metas nacionais, proporcionando maior produtividade;
* a reducao do congestionamento de processos;
* o incremento dos indices de sucesso de conciliagao;
* 0 Uso mais racional da tecnologia da informacao;
* a reducao de custos; e

* a melhoria da qualidade do gasto publico.”

8.9 Pronomes possessivos e de tratamento

Para evitar erros e manter a impessoalidade, ndo utilizamos pronomes de tratamento nos
textos, tais como senhor/senhora, dona, doutor etc. O ideal é usar o padrao cargo/nome,

nome/cargo ou ainda cargo/nome/cargo:
Exemplos:
» "0 diretor-geral, Sicrano de Tal, participou da reunidao com os gestores do tribunal”;

» “"Fulano de Tal, servidor da Corregedoria, esta arrecadando livros infantis para

doacao”.

» "0 evento contou com a presenca do desembargador Sicrano de Tal, presidente

da escola judicial”; e

» "0 advogado Beltrano de Tal realizou a abertura do evento”.
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IMPORTANTE

Para ndao dar margem a ambiguidade, evitar o uso de pronomes
possessivos relativos ao tribunal.

Exemplos:

"Tribunal convida servidores para sua festa de confraternizacao”.
(Nao usar)

“Tribunal convida servidores para festa de confraternizacao”.
(Usar)

Objetivando a impessoalidade, nao utilizamos expressées como
"nossos juizes”, "nosso tribunal” em veiculos direcionados ao publico
externo, a menos que se trate de aspas de entrevistados. Nao é
recomendado, mas esse modelo pode ser utilizado, se necessario, em

veiculos de comunicacao interna.

8.10 Estrangeirismo

Recomenda-se utilizar a forma original da palavra estrangeira somente quando for
indispensavel e nao tiver um termo em portugués equivalente. As palavras pouco usuais

devem ser grafadas em italico.
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FIQUE ATENTO

Palavras estrangeiras de uso corrente em nossa lingua dispensam o
uso do itdlico (site, on-line, internet, intranet, blog, e-mail etc.).

Exemplos:

"Justica do Trabalho aprova resolucao que padroniza os sites de
todos os tribunais”; e

“"Evento serd transmitido on-line no canal oficial do tribunal no
YouTube”.

Nos casos de termos juridicos estrangeiros (bis in idem, horas in itinere e
data venia, por exemplo), é importante explicar o significado do termo
logo ap6s a primeira citacao no subtitulo ou no corpo da matéria. Nao
é recomendavel incluir a explicacdo no titulo.

Exemplos:

“Essefatotornariailegalaaplicacao dajustacausa, caracterizando
“bis in idem punitivo"”, quando uma pessoa é condenada mais de
uma vez pela mesma conduta”; e

"O TRT reformou a decisdo de primeiro grau que reconheceu a
natureza salarial das horas in itinere (tempo de deslocamento
do empregado ao local de trabalho) de auxiliar de produgao”.

8.11 Legislacao

E recomendavel ndo usar “n°”, apenas o himero e o ano, separados por barra.

Exemplo:
* "Por fim, o relator destacou que a Lei 8.112/1990 nao se aplica ao caso”.

"m w " w

N3do usar abreviaturas para os termos “artigo”, “paragrafo”, “inciso”.

Exemplo:
* "Diante do exposto, fica comprovado que o paragrafo 3° do artigo 394-A da CLT nao

se aplica ao caso”.
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IMPORTANTE

Quando a legislacao citada no texto possuir um nome proprio
amplamente conhecido, usar primeiro o "apelido” e depois o nimero
da lei entre parénteses.

Exemplos:

“A acdo foi ajuizada ap6s a vigéncia da Reforma Trabalhista (Lei
13.467/2017)";.

“Segundo a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei 13.709/2018)"; e

“"A Lei Pelé (Lei 9.615/1998) estipulou o direito de imagem no
percentual de 20% [...]".

8.12 Perspectiva de género

0 Conselho Nacional de Justica (CNJ) aprovou, em mar¢o de 2021, a Resolucao CNJ 376, que
dispoe sobre o emprego obrigatorio da flexao de género para nomear profissionais ou demais
designacbes na comunicacao social e institucional do Poder Judiciario nacional. Conforme
consulta ao Comité de Comunicacao Social do Judiciario, que tem carater consultivo no CNJ,

foi definido que, inicialmente, a aplicacao da norma nao cabe a redacao de textos jornalisticos.


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3765
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9. ORIENTAGOES PARA
COMUNICAGAO VISUAL

9.1 Guia editorial para os canais

As unidades de comunicacao dos TRTs devem planejar, formatar e executar guias ou
projetos editoriais para todos os canais de comunicacdo do tribunal (portal, intranet,
redes sociais, materiais impressos, murais, entre outros). Isso traz uniformidade e

organizacao para as tarefas executadas pelos nucleos ou unidades de design.

Para referéncia, consulte o Guia Editorial de Comunicacdo Social do Tribunal Superior
do Trabalho. O material foi produzido pela Secretaria de Comunicacao Social do TST.

9.2 Representatividade de género e raca em
imagens e videos

Durante a selecao de imagens para as publicacoes de matérias ou producdo de pecas
de divulgacao de eventos e campanhas, deve-se utilizar a representacao da diversidade
de género, raca, idade etc., atentando-se para evitar a utilizacao de imagens que

reforcem estere6tipos de diferentes grupos, promovendo a equidade cultural.

9.3 Marca unica da Justica do Trabalho

As regras de utilizacao da marca Unica da Justica do Trabalho estabelecidas na Resolucao
243 do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CS]T) devem ser observadas nas
comunicacodes institucionais. As unidades que produzem as pecas publicitarias devem

observar a correta aplicacdao do Manual de Identidade Visual da Marca.

9.4 Murais de aviso e impressos

Procurar manter o controle do que é fixado para evitar polui¢ao visual dos murais. As
assessorias devem criar rotinas para verificar se os conteudos fixados estao atuais,

estabelecendo-se periodo de divulgacdao no rodapé dos cartazes, por exemplo.


https://www.tst.jus.br/documents/10157/27434457/Guia+Editorial+de+Comunica%C3%A7%C3%A3o+Social+do+TST.pdf/ba1521a9-ec42-058d-2050-8bc88cb2aacc?t=1625164082659
https://www.tst.jus.br/documents/10157/27434457/Guia+Editorial+de+Comunica%C3%A7%C3%A3o+Social+do+TST.pdf/ba1521a9-ec42-058d-2050-8bc88cb2aacc?t=1625164082659
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/158390
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/158390
http://www.csjt.jus.br/web/csjt/identidadevisualjt
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10. ORIENTAGOES PARA
COMUNICAGAQ DIGITAL

10.1 Legenda e descricao de imagens

Além de indicar a fonte originaria e dar maior entendimento a foto/imagem por meio da
legenda, é de grande relevancia, em contelddos digitais, que a imagem/foto seja descrita
com texto alternativo de forma clara, objetiva e sucinta. Dessa forma, os recursos de
tecnologia assistiva dos portais podem interpretar e garantir o direito a acessibilidade
dos conteudos produzidos pela comunicacao de toda a Justica do Trabalho.

10.2 Hashtags

A hashtag, que consiste no uso do simbolo do “jogo da velha” (#) antes de palavra,
frase ou expressao, permite que todas as publicacbes em redes sociais que usem uma
mesma hashtag possam ser mais facilmente encontradas e gerar um alcance mais
amplo e organizado de determinado tema. As hashtags sao de grande relevancia nas
redes e podem ser usadas para massificar acoes regionais ou nacionais da Justica do
Trabalho, de modo a dar maiores dimensoes a seu alcance.

10.3 Interacao com usuarios

Antes de tratar da interacao com os usuarios, em especial nas redes sociais, é de grande
importancia que os tribunais definam os termos de uso de suas redes pelos usuarios,
com previsao, por exemplo, dos comentarios que podem ser ocultados ou excluidos,
com e sem aviso prévio, como aqueles que possuam linguagem ofensiva, apologia a

qualquer pratica ilicita, entre outros.

Dessa forma, cada interacao deve ser analisada e filtrada. O didlogo com o usuario via
redes sociais tem se tornado cada vez mais frequente nos tribunais, de modo que as
unidades de comunicac¢do precisam adotar uma linguagem adequada e propria para
lidar com essas interag6es. A redacao precisa ser simplificada e direta, e feita com

empatia. Nao é recomendavel deixar o usuario sem resposta.
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» O que fazer e o que nao fazer nas redes sociais?

Antes de publicar nas redes sociais, é necessario ter um cuidado redobrado
para ndo causar prejuizos a instituicao. Por meio das redes sociais, aimagem do
tribunal esta mais facil de ser analisada positivamente ou negativamente pelos

usuarios. Algumas dicas importantes:

» Nunca compartilhe postagens ofensivas ou contrarias a linha editorial

da instituicao;

» Evite interagir com outras paginas e pessoas que ndo tenham relacao
com a Justica do Trabalho;

» N3do discuta com usuarios que fazem criticas ou reclamacoes. Tente

convida-los para conversas privadas para resolver as questées;

» Exclua comentarios negativos de usuarios apenas quando contiverem
insultos a magistrados, a instituicdo ou a outros usuarios, palavras de baixo caldo,

incitacdo ao 6dio ou a violéncia, calunia, difamacao, assédio, discriminacao;

» Construa pontes e relacionamento entre os publicos interno e externo
a fim de dar mais visibilidade aos conteudos produzidos pelo tribunal.
Essa interacao amplia o alcance das campanhas, coberturas de eventos,
divulgacdo de datas comemorativas, entre outros;

W Compartilhe, esporadicamente, noticias ou assuntos relacionados a
Justica do Trabalho depois de verificada a veracidade das informacdes. Dé
preferéncia a fontes oficiais;

» O humor pode ser utilizado, mas com sabedoria. Use memes de
forma estratégica e somente de vez em quando. Eles podem prejudicar a
credibilidade do tribunal quando usados de forma pejorativa, discriminatoria
ou de forma exagerada;

W Evite erros de portugués e escreva para leigos. Os termos juridicos
dificultam o entendimento do usuario da rede;

W Produza conteudos especificos para cada rede social, pois elas possuem
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caracteristicas e pablicos proprios. E possivel usar as mesmas postagens, em
alguns casos, mas diversifique no formato de publicacao, use texto, videos,

fotos, enquetes, infograficos; e

W Crie um banco de respostas para dividas e questionamentos
frequentes que possam ser respondidos de forma padrao, inclusive, com
o direcionamento para a Ouvidoria quando o assunto for relacionado a
transparéncia das informacoes e a qualidade dos servicos prestados. Caso
seja viavel, torne os perfis do tribunal nas redes mais um canal de contato
com a Ouvidoria, de modo que a unidade possa responder aos seguidores
duavidas relacionadas a processos, questionamentos juridicos, pedidos de

informacao, elogios e criticas.

10.4 Hiperlinks

O uso de hiperlink permite ao usuario uma navegacao interativa e dindmica. Essa técnica é
de simples e facil aplicacao nos textos publicados em portais, interligando o texto principal
ainformacdes e conteldos adicionais contidos em outros links (paginas de inscri¢do, leis e
normas, reportagens relacionadas publicadas anteriormente, entre outros). E recomendado

que os textos hiperlinks estejam em negrito e em cor destacada (azul ou verde).
Exemplos:
A acdo foi ajuizada ap6s a vigéncia da Reforma Trabalhista (Lei 13.467/2017).
Segundo a Lei Geral de Protecao de Dados (Lei 13.709/2018).

Por fim, o relator destacou que a Lei 8.112/1990 nao se aplica ao caso.

IMPORTANTE

Ao hiperlinkar legislacao, sempre utilizar fonte oficial.

(http://www4.planalto.gov.br/legislacao/)



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www4.planalto.gov.br/legislacao/
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11. PRATICA JORNALISTICA

Recomenda-se que os profissionais que atuam na area de comunicac¢ao da Justica do

Trabalho adotem determinadas rotinas e praticas jornalisticas, a fim de profissionalizar

a entrega dos servicos. Sao elas:

» Busca proativa por pautas: além das demandas que sao recebidas, os
profissionais devem ter iniciativa para buscar assuntos que sejam de interesse

publico e precisem ser divulgados.

» Checagem e apuracdo da pauta: antes de fazer a divulgacao, é preciso que
as informacbes sejam checadas, para verificacao da veracidade e precisao dos

dados. Também é preciso ter clareza sobre o objetivo da pauta em questao.

» Empatia pelo puiblico-alvo: ao publicar conteldo, os redatores devem sempre
se perguntar se a informacao atende as expectativas e aos interesses dos leitores

a que se destinam. Exemplo: "Eu leria esse texto se eu fosse um cidadao comum?”

» Dados estatisticos, aspas e infograficos: os redatores devem refletir sobre
todos os recursos que podem utilizar para enriquecer e deixar o conteddo mais

atrativo e facilitado.

» Revisdo: o ideal é que todo contetdo publicado seja revisado por um ou

mais profissionais.

11.1 Responsabilidade e direitos autorais

» O conteldo jornalistico publicado em canais oficiais de comunicacao devers3,
preferencialmente, conter a assinatura ou iniciais de seu redator e do editor no

pé da matéria.
» A autoria também deve ser mencionada em fotos e videos, por meio de legendas.

W E vedada a replicacdo de conteldo de outros portais sem a mencao explicita

da sua fonte.
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12. CONSIDERAGOES FINAIS

Este manual de comunicacao e redacao jornalistica foi elaborado com o objetivo de

contribuir para uma comunicacao institucional cada vez mais integrada e sistémica

entre os 6rgaos que compo6em a Justica do Trabalho.

Dessa forma, espera-se que as producdes jornalisticas, apesar das caracteristicas
regionais de cada um dos 24 TRTs, além do TST e do CSIT, possam adotar uma linguagem
unificada nacionalmente, de modo a fortalecer a imagem institucional de forma mais

ampla e homogénea.

Devido a relevancia do material e para facilitar a consulta, inclusive para o publico
externo, este manual deve ser disponibilizado nos portais de todos os 6rgaos da

Justica do Trabalho como um item do menu “Noticias”.

Por fim, ressaltamos que o Comité de Comunicacdo Social da Justica do Trabalho
promovera, sempre que necessario, a revisao periodica deste manual. Os casos omissos

nesta edicao deverdo ser encaminhados a Secretaria de Comunicac¢ao Social do TST,

por meio do e-mail secom@tst.jus.br.


mailto:secom%40tst.jus.br?subject=
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13. GLOSSARIO DE TERMOS
JORNALISTICOS

Os termos jornalisticos sao cotidianamente utilizados nas assessorias, em especial,

no relacionamento com jornalistas. A importancia de conhecer esse dialeto, além de

auxiliar no atendimento e contato com os veiculos de imprensa, torna-se essencial

para explicar e/ou traduzir esses termos para os assessorados, contribuindo para uma

comunicacao mais efetiva dos magistrados com os jornalistas.

A

Abre: parte inicial do texto jornalistico.
Deve ser claro, conciso, informativo e

direto. Ler também lead.

Ancora: apresentador de telejornal.
Geralmente tem autonomia para tecer

comentarios.

Aspas: a declaracdao de uma fonte
citada na matéria jornalistica deve vir

entre aspas.

Apurar: levantamento de dados e
informacdes para uma reportagem e/

ou artigo.

B

Barriga (barrigada): matéria com
informacao equivocada ou falsa. Fatos

mal apurados. .

Bater um branco: expressao técnica

usada por cinegrafistas e/ou assistentes

para testar a definicao da cor naimagem,
antes de gravar.

Box: informagdo em destaque do texto
que geralmente aparece entre fios ou
dentro de uma caixa, enriquecendo
graficamente, complementando ou

destacando algum topico importante.

Briefing: resumo de informacdes
reunidas para apresentacao de algum

projeto, fato ou campanha.

C

Cabeca: abertura da noticia que
concentra o maior ndmero de
informacdes para facilitar uma leitura
rapida. Geralmente responde a seis
perguntas basicas: O qué? Quem?
Quando? Onde? Como? Por qué? Ver

também lead.

Caderno: nos veiculos impressos,

representa cada uma das editorias

Anexos da Resolucdo CSJT n.° 321/20%'25.
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(secoes) do jornal. Exemplo: caderno de

esportes, caderno de economia.

Cair (caiu): matéria ou publicacdo que estava
prevista para ser publicada; no entanto, por

algum fator, ndo sera mais veiculada.

Chamada: textos ou frases resumidas, na
abertura de um programa ou na capa de
uma publicacdo, para chamar a atencao do
leitor ou do espectador sobre as matérias

que serdo destaque.

Chapéu: termos, tags ou palavras utilizadas
acima do titulo da matéria para resumir o

assunto tratado.

Chefe de reportagem: profissional que
coordena a equipe de repdrteres e redatores,
orientando na conducao das pautas.

Clipping: pesquisa e coleta diaria de
informacoes divulgadas na imprensa sobre
a instituicao, seus membros ou campo de
interesse. E feito por profissionais da assessoria

de comunicacdo ou empresa especializada.

Cobertura: atividade que o reporter, redator
ou equipe de reportagem realiza no local de

um acontecimento ou evento programado.

Coletiva: entrevista concedida a varios
orgaos de imprensa. Pode ser convocada
ou ocorrer de forma espontanea durante a

cobertura jornalistica de um acontecimento.

Coluna: secdo de jornal, revista ou portal,

assinada por responsavel ou ndao, com

texto mais livre ou autoral. Tem carater
informativo, mas, diferente do noticiario
comum, pode emitir juizos de valor. Poder
ser um Unico texto ou formado por diversas

pequenas notas.
Colunista: responsavel pela coluna.

Copyright: sao os direitos reservados ao autor
ou quem adquiriu os direitos do autor de uma
obra. Fotos, textos e cria¢ées graficas sao

exemplos de obras com direitos reservados.

Cortar pelo pé: tornar a matéria ou
reportagem mais curta, eliminando
as informacées do final do texto. No
jornalismo, o texto é organizado no
modelo de estruturacao da piramide
invertida (informacdes mais relevantes
devem ficar nos primeiros paragrafos, e as
complementares, no “pé” do texto).

Crédito: assinatura ou indicacdo do autor
ou empresa responsavel pela foto, texto
ou material produzido por profissional,

agéncia de noticias ou veiculos.

Cruzar informacdo: confronto da
informacdo originaria de determinada
fonte com uma independente ou contraria.
As informacdes de cuja veracidade nao se
tenha certeza devem ser cruzadas.

D

Deadline: prazo final para que uma

reportagem seja fechada. Nas assessorias,
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geralmente é o prazo que o repérter ou
produtor estabelece para que a informacao

solicitada seja encaminhada.

Derrubar: apresentar argumentos para
que uma sugestao de pauta ndo se torne
matéria. Usa-se a expressao “derrubar a

pauta” ou “derrubar a matéria”.

Diagramacao: adequacado visual dos
textos, desenhos, graficos e fotos em

uma publicacao.

E

Editar: ajustes no texto da matéria ou
publicacdo para ser impressa ou veiculada nos
padroes editoriais do veiculo ou da instituicao.

Editor: jornalista responsavel por editar
0s textos ou publicacdes produzidos pelos
jornalistas e redatores que compoem a
editoria. Em TV, o editor de VT, ou de video,

é responsavel pela edicao das matérias.

Editor-chefe: jornalista que chefia a

Redacdo do jornal (todas as editorias).

Editoria: secdao especializada em
determinado setor (esporte, policia,
arte, meio ambiente, juridico etc.). Ver
também “"Caderno”.

Editorial: texto escrito pelo editorialista,
que reflete a opinidao do veiculo. Nao

vem assinado.

Emplacar: aprovar uma pauta para
publicacao. Na assessoria de imprensa,
geralmente se usa a expressao “"emplacar
matéria na midia” para pautas sugeridas

aos jornalistas.

Enquadramento: posicao ideal para o
entrevistado ou objeto a ser gravado,

transmitido ou fotografado.

Enquete: pequenas entrevistas para
levantar a opiniao dos leitores, usuarios

ou da sociedade.

Enxugar: resumir um texto para eliminar
informacdes desnecessarias a fim de torna-
lo mais atrativo e conciso. Também pode ser
“enxugado” para caber em um determinado

espaco de uma pagina diagramada.

Escalada: sao as manchetes citadas no

inicio do telejornal.

Espelho: é a previsao do que vai ser
publicado em uma pagina com a inclusao
dos anuncios. Nao confundir com diagrama.
O espelho é feito pelo departamento
comercial da editora conforme a previsao

do nimero de paginas pela redacao.

Expediente: quadro com os dados gerais
que informa os nomes dos profissionais e/
ou unidades que integram determinado

veiculo ou publicacao.

Externa: gravacao de TV ou Radio realizada

fora dos estidios da emissora.
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F

Faro (jornalistico): talento para descobrir

boas pautas e noticias.

Feature: um “feature” é uma reportagem
mais aprofundada de um assunto ou
um fato. Em sua maioria, sdo matérias
especiais que demandam maior tempo de

apuracao e edicao.

Fechamento: conclusao do trabalho da
edicdo. No caso dos impressos, ap6s o
fechamento, ndao hd mais revisao do texto,

e a edicdo é enviada para a grafica.

Flash: sintese de até cinco linhas de uma
matéria. Geralmente é usada em chamadas

deradioouTV.
Foca: jornalista iniciante.
Foco: objetivo da matéria.

Follow-up: lembrete ou refor¢o sobre a

pauta por telefone ou contato pessoal.

Fonte: pessoa e/ou institui¢cao que fornece
informacao ao veiculo, por iniciativa prépria

ou por solicitacao do jornalista.

Foto-legenda: pequena matéria usada para

explicar ou destacar uma imagem.

Freelancer: profissional que presta servigos
jornalisticos (de texto ou imagem) sem

vinculo com a empresa.

Furo: matéria jornalistica exclusiva

publicada por um jornal ou jornalista que
tenha grande repercussao.

G

Gancho: fato gerador da noticia. Usa-se o
termo “gancho da noticia” referindo-se ao

principal argumento da reportagem.

Geracao: envio ou transmissao de sinais de

satélite para entradas ao vivo em telejornais.

H

Hard news: noticias diarias, factuais e

de impacto.

House organ: jornal, revista ou boletim
direcionado ao publico interno de uma

instituicao ou empresa.

Intertitulo: pequenos titulos inseridos no
meio do texto para categorizar assuntos.
S3o usados para tornar o texto mais

atrativo, organizado e menos denso.

Infografico: artificio grafico que envolve
imagens e pequenas informacdes em texto
que se complementam em uma estrutura
visual atrativa para o leitor.

Informe publicitario: anincio pago com
aspecto jornalistico ou reproducao paga de
artigo ou reportagem.
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]

Jabaculé (jaba): termo que define
“presentes” dados a jornalistas com o

objetivo de comprar sua imparcialidade.

Jingle (spot): mensagem publicitdria em
forma de muasica com linguagem simples
e de facil lembranca.

L

Lead ou Lide: texto inicial de matéria
tradicional que deve responder as
seguintes perguntas: o qué? quem?
quando? onde? como? e por qué? Segue
a formula da piramide invertida, em que
as informacdes mais relevantes ficam na

primeira parte da matéria.

Legenda: texto que acompanha uma foto ou
ilustracao. Em TV, sao os caracteres usados

na traducao da voz.

Lid3o: texto de até 60 linhas usado em
reportagens para coordenar matérias
diversas sobre um mesmo tema.

Linha de tempo (timeline): disposicdo de
informac6es em ordem cronolégica com

texto, fotos e/ou ilustracoes.

Linha-fina: o mesmo que subtitulo ou sutia.

Frase que aparece abaixo do titulo.

Logomarca (logo): representacao visual do
nome de determinada marca.

M

Mailing: listagem com nomes, contato e/
ou endereco de veiculos e/ou jornalistas
para receber releases, informacgées ou
materiais de divulgacao das assessorias

de comunicacao.

Manchete: é o titulo da noticia principal
do jornal ou portal. No impresso, existe a
manchete principal do jornal (na primeira
pagina), assim como a manchete de cada

caderno, secao ou pagina.

Mastigar (entregar mastigado): destrinchar
ainformacao verbalmente ou em forma de

texto de forma didatica e resumida.

Matéria: texto jornalistico de um fato

ou informacao.

Matéria de gaveta: matéria que espera
0 momento oportuno, como data

comemorativa, para ser publicada.

Matéria fria: matéria nao factual que pode

ser publicada a qualquer tempo.

Memoria: texto jornalistico lembrando
antecedentes do fato.

Midia (do inglés “media"): usado para
designar um conjunto de veiculos de

comunicacao.

Media training: treinamento feito por
especialista em comunicagao com o

objetivo de preparar autoridades, executivos
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ou pessoas publicas para entrevistas e

relacionamento com a midia.

Midia kit (Press kit): material de
divulgacdao de um evento ou servico

distribuido pela assessoria.

N

Nariz de cera: texto de abertura de uma
matéria que utiliza uma linguagem menos
direta ou objetiva. Diferente do lead, as
informacodes principais nao sao descritas

no paragrafo inicial.

Noticia: registro de fatos e informacdes, sem
comentarios, adjetivacao e julgamentos. Deve
obedecer a critérios de noticiabilidade, como,
por exemplo: ser recente, inédita, atender ao
interesse publico, ser verdadeira e objetiva.
Nem todo fato ou informacao é noticia.

Nota oficial: texto publicado em site
ou encaminhado a imprensa em que
€ manifestada a opinido, versao ou
explicacdo de uma instituicao ou pessoa
sobre determinado fato ou assunto.

Nota: texto curto geralmente utilizado em

colunas de jornais.

O

Off (off-the-records): declaracdo “em off”
€ uma informacao dada por uma fonte sob

compromisso de nao ser identificada.

Olho: pequena frase destacada sob o titulo

ou no meio de uma matéria de veiculo.

On (on-the-records): declaracdo dada pela

fonte sem impedimento de identificacao.

P

Passaralho: demissdao em massa de

jornalistas de uma redacao.

Pauta: proposta de reportagem que é
passada ao reporter para ser redigida ou
produzida. Normalmente, a pauta indica
as fontes a serem entrevistadas, além de
orientacdes e informacdes que subsidiarao
o reporter na execucao da reportagem.
Geralmente, as pautas sao definidas por

meio de reunides de pauta.

Pé da matéria: parte final do texto cujas
informacdes sdao passiveis de corte pela
edicao. "Cortar pelo pé” significa retirar os
altimos paragrafos sem se preocupar com

a qualidade da informacao da noticia.

Perfil: reportagem biografica de uma
personalidade ou instituicdao. Geralmente
utiliza declaracdes do personagem, dados

biograficos e comentarios de terceiros.

Pescocao: trabalho realizado durante
a noite e a madrugada para antecipar
material de fim de semana.

Pingue-pongue: entrevista a uma
personalidade editada na forma de
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perguntas e respostas. Geralmente tem
um texto introdutério apés o titulo sobre
o entrevistado ou o assunto abordado.

Piramide invertida: técnica de texto muito
utilizada no jornalismo na qual a redacao
dos fatos segue uma ordem decrescente
de importancia (da mais importante para a

menos importante).

Plantar: publicacao de nota ou matéria sem
interesse informativo para atender lobby

ou interesses pessoais.

Povo fala ou Fala povo: perguntas para

populares sobre determinado assunto.

Projeto editorial: documento que
contempla o contelddo editorial de uma
publicacdo. Inclui, entre outros pontos, a
projecao do nome, linguagem utilizada,
editorias (se¢des), manual de redacao,
além de regras sobre como devem
ser escritos os textos da publicacao,

periodicidade e tiragem.

Projeto grafico: documento com as
informacodes graficas de uma publicacao.
Possui as diretrizes de layout, além das
regras sobre como os textos e as imagens

devem ser diagramados.

R

Release (ou press release): texto em
linguagem jornalistica redigido por

assessoria de imprensa destacando um

servico, uma acao, um fato ou um produto de
instituicdo ou personalidade. E encaminhado
a imprensa com o objetivo de pautar o

assunto nos veiculos de comunicacao.

Reportagem: matéria com maior
aprofundamento de um fato ou
acontecimento. Geralmente inclui
entrevistas com diversas fontes, apuragao
e selecdo de dados, além de um espaco
maior na publicacdo ou grade do programa

ou telejornal.

Reporter: jornalista que apura as informacoes
e redige a matéria. Na TV e radio, faz entradas

a0 Vvivo.

Retranca: palavra utilizada para identificar
uma reportagem na redacao. Geralmente,

possui apenas uma palavra.

S

Secao: sinbnimo de editoria ou coluna de

opinido ou nota.

Selo: recurso grafico que marca uma
reportagem ou uma série de reportagens.
Normalmente é composto por uma marca
grafica que se repete nas publicacées
relacionadas, como, por exemplo, matérias
de eventos esportivos como Olimpiadas ou

Copa do Mundo.

Soft News: jornalismo com noticias mais
leves e frias, normalmente envolvendo

salde, comportamento, entretenimento etc.
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Sonora: trecho de entrevista gravada com a

fonte para reportagem de TV ou radio.

Standard: tamanho padrao dos jornais. Mede
54x33,5 cm. O tamanho tabloide é a metade
do standard.

Stand by: textos que podem ser publicados
em qualquer época. Também sao
conhecidos como "textos de gaveta”.

Sublead ou sublide: paragrafo colado ao
lead da matéria.

Suite: assunto que ganha prosseguimento
no dia seguinte pelo interesse que gera.
Explora os desdobramentos de um fato
noticiado na edicao anterior. Usa-se o verbo
"suitar” como sin6nimo de repercutir.

Suplemento: caderno adicional ao material
principal do jornal.

T

Tabloide: formato de jornal igual a metade

da pagina do jornal no formato standard.
Take: uma cena ou quadro de imagem.

Teaser: breve chamada de uma noticia.
No marketing, € uma técnica usada para

despertar o interesse para uma campanha.

Teleprompter: equipamento que permite
ao apresentador de jornal ler a noticia

olhando diretamente para a camera.

Template: modelo de pagina do projeto

grafico que serve parainiciar a diagramacao.

Toques: nimero limite de letras, espacos
em branco e sinais ortograficos para caber
em um artigo, em uma linha de titulo,
legenda, sutia ou olho.

vV

Vazamento: divulgacao de informacao
que deveria permanecer em sigilo, mas
acaba sendo divulgada nos meios de
comunicacdo. As vezes, é do interesse da

fonte “vazar” a informacao.

Vender a pauta: sugerir determinado tema
ao editor ou, nos casos de assessoria,
oferecer uma pauta de interesse da

instituicao a imprensa.
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14. GLOSSARIO DE TERMOS

JURIDICOS

A

Acao: direito subjetivo do cidadao em
requerer uma prestacao jurisdicional
para solucionar um conflito ou definir

uma pretensao.

Acao Cautelar: acao judicial proposta
com a finalidade de garantir a protecao
urgente e provisoria de um direito,
assegurando a eficacia da finalidade de
um processo judicial. Com a entrada em
vigor do novo Cédigo de Processo Civil
em 2015, as acoes cautelares deram

lugar as tutelas provisorias.

Acao Civil Pablica: acdo que visa proteger
a coletividade, responsabilizando o
infrator a cumprir obrigacao de fazer ou
nao fazer, além de penalizar com multa,
como no caso de descumprimento da
decisao judicial por danos causados ao
meio ambiente, ao consumidor, a ordem
urbanistica, a bens e direitos de valor
artistico, estético, historico, turistico e
paisagistico e a qualquer outro interesse
difuso ou coletivo. Pode ser proposta
pelo Ministério Publico, pela Defensoria
Piablica, pela Unido, pelos estados e
pelos municipios, por autarquias, por

empresas publicas, por fundacodes, por

sociedades de economia mista e por

associagoes interessadas.

Acao Declaratoria: aquela em que,
mediante simples declaracdo, sem
forca executéria, o juiz proclama a
existéncia ou inexisténcia de uma
relacdo juridica, ou a falsidade ou
autenticidade de um documento.

Acao Declaratéria Incidental: pode ser
promovida por qualquer das partes para
que se julgue uma questao incidental,
prévia, no processo. Essa questdo
incidental ndao constitui o pedido
principal na a¢ao, mas sera alcancada
pelo efeito da coisa julgada. Serve
para pedir que se julgue uma questao
prejudicial referida no processo.
Questao prejudicial é a que nao esta
em julgamento, nem faz parte do mérito,
mas que se coloca como antecedente
légico da decisao a ser proferida e
podera, por si sO, ser objeto de um

processo autdnomo.

Acao Declaratoria de Constitucionalidade:
acao que tem por objetivo principal a
declaracdo de constitucionalidade de
lei ou ato normativo federal, proposta

perante o Supremo Tribunal Federal (STF).
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Acao Direta de Inconstitucionalidade: acao
que tem por objetivo principal a declaracao
de inconstitucionalidade de lei ou de ato
normativo federal ou estadual, proposta

perante o Supremo Tribunal Federal (STF).

Acao Duplice: é a acdo na qual o réu pode
deduzir uma pretensao em face do autor,
na prépria contestacao. Exemplos: acao de
prestacao de contas, acdo de divisao e de

demarcacao e a¢bes possessorias.

Acao Incidental: é proposta no curso
de outra acado, ja em andamento, e
com ela passa a caminhar, dentro do
mesmo processo, para decidir questées
prejudiciais. Com isso, busca fazer incidir
a coisa julgada sobre questdo incidental.
Exemplo: exibicdo de documentos com
vistas a comprovar o direito discutido na

acao principal.

Acao Monitoria: é a acao propria para
reclamar pagamento em dinheiro, ou
entrega de coisa mével ou fungivel (aquilo
que é suscetivel de substituicao por bem da
mesma espécie, quantidade ou qualidade),
com base em prova escrita sem eficacia de

titulo executivo.

Acao Originaria: acao que tem origem no
proprio 6rgao, ou seja, ndo chega a ele como
recurso. No TST, sdo originarios os Mandados
de Seguranca contra atos do presidente ou
de qualquer membro do tribunal; as ac6es

rescisorias, que buscam anular decisdes

ja transitadas em julgado e os dissidios
coletivos de categorias profissionais ou
econOmicas que tenham base nacional. Nos
TRTs, sao a¢des originarias os mandados
de seguranca, os dissidios coletivos, as
revisoes de sentencas normativas e as acoes

rescisorias, dentre outras.

Acao Rescisodria: acao que tem por objetivo
desfazer uma decisao que ja transitou em
julgado, sob a alegacao de que houve
algum erro, vicio (como prevaricagao,
concussao ou corrupgao do juiz), causas de
impedimento ou incompeténcia absoluta
do juizo, simulacao ou colusao entre as
partes, ofensa a coisa julgada, violacao
a norma juridica, erro de fato, decisao
fundada em prova cuja falsidade foi apurada
em processo criminal, irregularidade ou
violagao literal a dispositivo de lei.

Acao Trabalhista: acdo judicial que envolva
pedidos pertinentes a relacdo de trabalho.
Pode ser movida pelo empregado contra
empregador a quem tenha prestado servico,
visando resgatar direitos decorrentes
da relacao de trabalho, como, também,
pode ser de iniciativa do empregador.

Usualmente, diz-se reclamacdo trabalhista.

Acareacdao: ato de confrontar duas ou
mais pessoas cujos depoimentos foram
contraditérios, para que a autoridade
judicial compare as versoes e chegue a

uma conclusao.
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Acidente de Trabalho: o acidente de
trabalho tipico é aquele que ocorre
pelo exercicio do trabalho a servico da
empresa, provocando lesao corporal ou
perturbacao funcional que cause a morte
ou a perda ou reducdo, permanente ou
temporaria, da capacidade para o trabalho
(Lei 8.213/1991, artigo 19). A lei equipara
ao acidente de trabalho as doencas
profissionais e ocupacionais. Desde a
Emenda Constitucional 45/2004 (Reforma
do Judiciério), a Justica do Trabalho é
competente para julgar os danos morais
decorrentes de acidentes de trabalho.

Antes, a competéncia era da Justica Comum.

Aco6rdao: quando o processo vai para um
tribunal, ele é analisado por mais de um
magistrado (desembargadores ou ministros,
para o caso do TST). Ao final dessa anélise,
os magistrados chegam a sua conclusao
sobre o processo. Essa decisao coletiva é
chamada de acérdao. Quando o acérdao
é publicado, significa que o conteudo
da decisao do tribunal esta disponivel
para consulta. E uma peca escrita com
o resultado de julgamento proferido
por um colegiado, ou seja, um grupo de
juizes, desembargadores ou ministros.
Compoe-se de relatério (exposicao geral
sobre o assunto), voto (fundamentacdo da
decisdo tomada) e dispositivo (a decisdo
propriamente dita). Nos casos de dissidios
coletivos, os acérdaos também sao

chamados de sentenca normativa.

Acordo: trata-se de ajuste entre as
partes que encerra o conflito. Consenso.

Combinacao. Contrato.

Ad hoc: expressao que significa “para isto,
para fim determinado”. Pessoa nomeada,
em carater transitorio, para exercer uma

determinada funcao.

Ad judicia: é uma expressao que significa
“para fins judiciais, para o foro”; procuracao ad
judicia (concessdao de mandato judicial para
o foro em geral, autorizando o mandatario a
praticar atos do processo, sem necessidade

de mencionar detalhadamente um a um).

Aditamento a inicial: é quando o
trabalhador acrescenta novos pedidos a
peticdo inicial. Esses pedidos sao feitos

depois que o processo ja comecou.

Administracao direta: 6rgaos publicos
ou unidades organizacionais sem
personalidade juridica que integram
a estrutura dos trés poderes ligados
diretamente a Unido, dos estados, do

Distrito Federal e municipios.

Administracao indireta: conjunto de 6rgaos
dotados de personalidade juridica propria
e criados para a consecucao de um objetivo
especifico do Estado, como as autarquias, as
fundacodes publicas, as empresas publicas e

as sociedades de economia mista.

Aduzir: oferecer ou trazer alegac6es em geral.
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Advocacia Geral da Unido (AGU): é a
instituicao que, diretamente ou por meio
de 6rgao vinculado, representa a Unido,
judicial e extrajudicialmente. Desenvolve,
inclusive, as atividades de consultoria
e assessoramento juridico do Poder
Executivo. O chefe da instituicao é o

advogado-geral da Uniao.

Afetar: submeter o recurso a um
procedimento especifico no 6rgao
colegiado. Nos TRTs, por exemplo, os
recursos de revista ou de embargos podem
ser afetados ao rito dos incidentes de
recurso repetitivos, julgados no Plenario.

Agravo: em termos gerais, trata-se de
recurso cabivel contra uma decisao
monocratica, visando levar a questdo
ao exame de um colegiado. Nos itens
seguintes, explicamos os tipos de agravo
cabiveis na Justica do Trabalho.

Agravo de Instrumento: recurso contra
decisdao de um Tribunal Regional que
impediu a subida de um recurso de
competéncia do TST. Ou seja, é um tipo
de recurso que serve para “destrancar”
um outro recurso. Com esse agravo, a
questao que envolve o recebimento ou
nao do recurso é analisada, com base nos

argumentos apresentados pela parte.

Agravo de Peticao: recurso contra decisao
do juiz de primeiro grau ou do presidente de

tribunal em processos na fase de execucao.

Ajuizar: submeter um conflito de interesses

ao pronunciamento do Judiciario.

Alegacoes: sao manifestacdes escritas
ou orais com fundamentacdo juridica,
doutrinaria ou jurisprudencial, em favor
de uma ideia ou pretensdo, ou em defesa
ao direito que se nega.

Alvara: ordem escrita assinada por
autoridade judicial ou administrativa para
que se cumpra o pagamento de valores ou
a pratica de algum ato.

Ambito juridico: ponto principal ou nicleo
de uma questao juridica; algo que se discute
dentro da esfera juridica e de acordo com
critérios legais.

Amicus curiae: expressao latina que significa
“amigo da Corte” (plural: amici curiae), e
se refere a terceiros que sao admitidos
para prestar informacdes ou esclarecer
questoes técnicas envolvidas na matéria
discutida. Embora nao seja parte do processo,
atuando apenas como terceiro interessado
na causa, 0 amicus curiae pode contribuir
com informag6es importantes por meio
de depoimentos, pareceres, documentos,
experiéncias, artigos e memoriais, permitindo
que o tribunal decida as causas com o
maximo conhecimento das consequéncias e

repercussoes sociais decorrentes.

Apensar: anexar ou incorporar, juntando

a capa final dos autos, outros autos,
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documentos ou informacoes prestadas

pelas partes no decorrer do processo.

A quo (latim): diz-se de juiz ou tribunal de
cuja decisao se recorre; juiz de instancia
inferior, em relacao a outro ao qual se
pretende recorrer; juizo recorrido. Opde-se
a ad quem, tribunal para o qual se recorre.

Aresto: substitua por decisdo.

Arguicdo: alegacao de alguma coisa;
arrazoado com que uma parte argumenta
contra a outra; acao de ouvir um
candidato publicamente, verificando seus
conhecimentos.

Arguicao de suspeicado: acao cabivel para
afastar magistrado que conduz o processo,
baseada na desconfianca de parcialidade

(parentesco, por exemplo).

Arquivado: processo ou documento
guardado em arquivo. Utiliza-se a expressao,
também, para extincao do processo em
que o reclamante deixou de comparecer a

audiéncia inicial ou a audiéncia una.

Arquivo provisério: processo guardado por
nao poder ser extinto, tampouco julgado
de imediato, por nao ter sido localizado
o devedor nem encontrados bens
penhoraveis, podendo ser desarquivado a

qualquer tempo, se isso vier a ocorrer.

Arresto: providéncia cautelar que consiste

na apreensao judicial de bens do suposto

devedor, para garantia de eventual
execucao que contra ele se venha a

promover,; embargo.

Arrazoar: discurso oral ou escrito dos
litigantes, em juizo, que tem por finalidade
a defesa de sua causa, apresentando as

alegacdes sobre a demanda.

Arrematacao: aquisicao de bens levados
a leildo ou praca. Um leiloeiro apregoa, e
um licitante os adquire pelo maior lance
(art. 686 do CPC). Os bens levados a leildo
podem ser provenientes de uma execuc¢ao

ou dissolucao de condominio.

Arrestar: fazer ou decretar arresto, isto &,
apreensado judicial de bens do devedor,
como meio preventivo de garantir ao credor
a cobranca de seu crédito, até ser decidida
a questdo (art. 813 do CPC).

Arrolar: ato pelo qual se faz a discriminacao
de pessoas ou coisas, colocando-as num
rol ou lista; por exemplo, arrolamento de
testemunhas, arrolamento de bens.

Assédio moral: assédio moral é a exposicao
de pessoas a situacées humilhantes e
constrangedoras no ambiente de trabalho,
de forma repetitiva e prolongada, no
exercicio de suas atividades. E uma
conduta que traz danos a dignidade e a
integridade do individuo, colocando a
saude em risco e prejudicando o ambiente
de trabalho.
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Assisténcia: intervencdo de terceiro no
processo para auxiliar uma das partes.
Pode ser simples (envolvimento indireto)
ou litisconsorcial (envolvimento direto,
devendo a sentenca ser uniforme, tanto

para o assistido como para o assistente).

Assistente técnico: técnico indicado
pela parte para acompanhar pericia a ser
realizada por um perito imparcial nomeado
no curso de uma acao pelo juiz.

Astreinte: penalidade imposta ao devedor
na execucao de obrigacdes de fazer ou ndo
fazer, consistente em multa diaria que se

integra ao montante devido.

Audiéncia: sessao na qual se pratica um
ato processual. Sem necessariamente

haver julgamento.

Audiéncia Judicial: sessao em que o
juiz tenta chegar a uma conciliacao ou
interroga as partes, ouve os advogados e

as testemunhas e pronuncia o julgamento.

Audiéncia de Conciliagao: em processos
ja em andamento, que tratem de direitos
patrimoniais de carater privado ou causas de
direito de familia, as partes podem solicitar,
a qualquer momento, uma audiéncia de
conciliacdo visando a tentativa de solucao
consensual da disputa. Caso haja acordo,
este sera homologado judicialmente.

Audiéncia de instrucao e julgamento: sessao
publica presidida por juiz com o objetivo de

tentar conciliar as partes, produzir prova
oral, debater e decidir a causa.

Audiéncia Pablica: audiéncia convocada
para ouvir o depoimento de pessoas com
experiéncia e autoridade em determinada
matéria, sempre que se entender necessario o
esclarecimento de questées ou circunstancias
de fato discutidas em processos de grande
repercussao social ou econémica. O objetivo é
colherinformacdes de terceiros potencialmente
atingidos pela decisao ou de especialistas na
tese juridica discutida. As audiéncias publicas
sdao convocadas por edital que deve ter ampla
divulgacao formal e geral, a fim de garantir a
participacdo das diversas correntes de opiniao

em torno da questao discutida.

Autarquia: é uma entidade de direito
publico, com personalidade juridica e
patrimoénio préprio, destinada a execucao
de atividades destacadas da administracao
direta. Exemplos: Instituto Nacional do

Seguro Social (INSS) e Banco Central (Bacen).

Autonomo: aquele que desenvolve
atividade profissional por conta propria sem
vinculo empregaticio e sem subordinacao
em relacdao ao tomador do servico.

Autor: aquele que ingressa com a acdo judicial.

Autos: conjunto das pecas que compdem

um processo.

Autuacao: procedimento que consiste em

ordenar as pecas iniciais, discriminar as
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partes do processo, registra-lo e dar-lhe

capa, numero e andamento inicial.

Aviso prévio: tem como finalidade
comunicar a uma das partes a ruptura do
contrato de emprego com antecedéncia.
O periodo de aviso possibilita ao
trabalhador procurar outro emprego e,
ainda, ao empregador, buscar substituto
para o cargo vago. O prazo varia de trinta
a noventa dias, conforme a extensao do

contrato de trabalho.

Averbacao: registro de alguma anotacao a
margem de outra. Por exemplo, anotacao de
sentenca de divércio no Livro de Registro

de Casamento e de Imbveis.

Avocar: chamar a si, atribuir-se; chamar
0 juiz, a seu juizo, a causa que tramita em
outro (O juiz avocou o processo 3 sua

comarca”).

Avocatoéria: carta ou mandado expedido
a pedido das partes ou do proprio juiz,
requerendo, a seu juizo, todas as causas
conexas que tramitam noutro juizo, por

serem de sua competéncia.

B

Baixa dos autos: depois que o processo
transitou em julgado no tribunal, é
devolvido para a instancia de origem.
Depois da baixa, comeca a proxima fase

do processo, a chamada Fase de Liquidacao.

BNPJ: O Banco Nacional de Dados do
Poder Judiciario (BNPJ) retne estatisticas
judiciarias e administrativas de todos os
tribunais que compdem o Poder Judiciario.

C

Caducar: direito que fica sem efeito ou
sem valor em decorréncia do tempo, por
renuncia ou por deixar de cumprir ato que
era de regra. Superado o prazo legal, o

titular do direito ndao mais podera exercé-lo.

Caldnia: imputacao falsa a alguém de fato
definido como crime. A conduta (o tipo)
é imputar, atribuir, afirmar fato cometido
por alguém, o qual ha de ser definido como

crime pela legislacao em vigor.

Caput: é a cabeca do artigo, a primeira
parte do dispositivo, indica a parte mais

importante do artigo da lei.

Caréncia de acao: auséncia do direito de
agir decorrente da falta de interesse e

legitimidade ou de condicao da acao.

Carta de Citacao: meio que serve para citar

alguém pelos Correios.

Carta de Ordem: carta expedida por
magistrado de hierarquia superior a outro
de hierarquia inferior para que execute
algum ato necessario e determinado que

se encontra perante o 6rgdo superior.

Carta Precatoéria: carta em que um juiz

pede a outrem diligéncias processuais fora
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da comarca em que tramita o processo. O
adjetivo "precatéria” tem origem no verbo
latino “precare”, que significa pedir. Nao
confundir com precatoério.

Caso fortuito: situacao acidental que nao
pode ser evitada ou acidentes que ocorrem
sem a vontade humana, como enchentes,
maremotos, queda de raios, estiagem,
deslizamento de terra etc..Ver também

"Forca maior”.

Caucao judicial: é a garantia real (sobre
bens) ou fidejusséria (baseada “na palavra”,
compromisso de pessoas, que € a fianca) de
que de um ato judicial que uma das partes
deseja praticar resultara indenizada a parte
contraria. Pode ser requerida pelo interessado,
mas, as vezes, € a propria lei que determina
que alguém, para fazer algo, ou para promover
determinada acdo, preste caucao. Ex.: o Codigo
Civil, no art. 555, especifica que o proprietario
tem direito de exigir do dono do prédio
vizinho a demolicao ou a reparagao necessaria,
quando este ameace ruina, bem como preste

caucao pelo dano iminente.

Certidao de objeto e pé (ou de breve
relato): certiddo que retrata situacao e
objeto da lide do processo, elaborada pela
secretaria do cartorio judicial a pedido de
parte interessada.

Certidao negativa: é aquela cujo teor declara
nao haver registro de algum ato ou fato,

como, por exemplo, existéncia de divida.

Cejusc: compete ao Centro Judiciario de
Métodos Consensuais de Solu¢ao mediar
e conciliar os conflitos em andamento,
em colaboracdao com as Varas do Trabalho,
realizando audiéncias de conciliacao nas

fases de conhecimento e execucao.

Certificado Digital: arquivo eletrdnico
composto por um conjunto de informacées
(nome, e-mail, CPF) que identificam de forma
Unica um agente. O certificado é emitido e
assinado por uma entidade certificadora
com a finalidade de garantir que ndo houve
falsificacao ou adulteracao do conteudo de
um documento assinado digitalmente.

Circunscricao: é a delimitacdo territorial
para efeitos de divisao administrativa de
trabalho, que define a area de atuacao de

agentes publicos.

Citra petita: aquém do que foi pedido. Por
exemplo, sentenca citra petita é aquela
que ndo examina em toda a sua amplitude
o pedido formulado na inicial (com a sua
fundamentacao) ou a defesa do réu.

Citacdo: ato processual escrito pelo
qual se chama, por ordem da autoridade
competente, o réu, ou o interessado, para
defender-se em juizo. Pode ser feita por
mandado, se o réu ou o interessado estiver
no territério sujeito a jurisdicao do juiz
que a ordenou; por carta precatoéria, se
estiver fora da jurisdicao do magistrado

processante; por carta rogat()ria, se a
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citacdo tiver de ser feita em outro pais;
ou por edital, se o réu estiver em local
desconhecido ou se a pessoa que tiver de
ser citada for incerta.

Citacao com Hora Certa: realizada quando
o oficial de justica ndo consegue encontrar
a pessoa a ser citada e tem a impressao de
que ela esta esquivando-se; ap6s procura-
la por duas vezes, ele marcara hora certa do
dia subsequente ao aviso para cita-la. Caso
ela ndo se encontre, deixara contrafé com

qualquer pessoa da familia ou com o vizinho.

Citacao Ficta: também é chamada citagao
presumida, por ocorrer mediante edital ou

com hora certa.

Citacao na execucao: ato processual que
da inicio a execuc¢ao, quando o devedor
é chamado para defender-se, sendo-
lhe oferecida uma ultima oportunidade
para cumprir a prestacao devida, ou seja,
quitar a divida.

Citacao pelos Correios: ocorre por meio
de carta citatdria registrada e expedida
com aviso de recebimento para que, com
a anexacado desse aviso aos autos, fique
comprovado o recebimento da citacdo pelo
destinatario.

Citacao por Carta de Ordem: ordem do
tribunal dirigida a juizo que lhe seja
subordinado para que este determine o

cumprimento de uma citacao.

Citacao por Carta Precatéria: ato citatério
que ocorre quando o réu ou o interessado
mora em outra comarca e deve ser
comunicado para defender-se em juizo. O
juiz do processo, por ndo ter competéncia na
comarca onde a citacao deve ser efetuada,
requer ao juiz da comarca onde a citacao
deve ser feita para que a providencie.

Citacao por Edital: ocorre por aviso ou andincio
publicado na imprensa oficial ou particular,
afixado na sede do juizo, ou divulgado pelo
radio, no caso de ser o réu desconhecido ou
incerto, de se encontrar em local ignorado,
incerto ou inacessivel, ou, ainda, nos casos
expressamente indicados em lei.

Citacao por mandado ou por oficial de
justica: aquela feita pelo oficial de justica,
por ordem do juiz, que manda entregar a
parte (autor, réu ou terceiro interessado)
o mandado, quando vedada ou frustrada
a citacao pelo correio, para que procure o
réu e cite-o, onde o encontrar, ou proceda
a citacao por intermédio de pessoa da
sua familia ou do vizinho, no caso de
nao encontrar o citando porque este se

escondeu para nao ser citado.

Cipa: Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes. Constituida por representantes
dos empregados e dos empregadores, é
responsavel por manter o ambiente de
trabalho saudavel, bem como realizar acoes

visando prevenir eventuais acidentes.
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CNDT: Certidao Nacional de Débitos
Trabalhistas emitida pela Justica do
Trabalho que informa a existéncia, ou
ndo, de condenacao definitiva de pessoa
fisica ou juridica a pagar valor certo e que
ainda nao o fez, nem garantiu o juizo. O
documento é exigido para participagao em

licitacGes e para transac6es imobiliarias.

Cédigo: colecdo de leis de forma metddica
e sistematica de um assunto ou de um ramo
do direito. Colecao de regras e preceitos.
Exemplo: Cédigo de Processo Civil (CPC).

Coisa julgada: qualidade que a decisao
judicial adquire de nao poder mais ser
alterada quando ja nao cabe nenhum tipo
de recurso. Esta garantida no artigo 5°,
inciso XXXVI, da Constituicao da Republica

de 1988. Ver também: transito em julgado.

Coisa julgada formal: é a imutabilidade da
sentenca dentro do processo em que foi
proferida, como, por exemplo, a sentenca
proferida para extinguir o processo sem
julgamento do mérito em que ndo houve
recurso interposto dentro do prazo.

Coisa julgada material: ocorre quando o
processo € extinto com resolu¢ao do mérito.
Nesse modelo, a matéria ndao pode ser discutida

em outro processo, salvo a acao rescisoria.

Colegiado: conjunto de magistrados (juizes
ou desembargadores ou ministros) que

julga os processos levados aos tribunais.

Comissao de Conciliacao Prévia: a Lei
9.958/2000 estabelece que empresas
e sindicatos podem instituir comissées
de composicdo paritaria (empregado e
empregador) para tentar conciliar conflitos
individuais do trabalho, deixando-se para
a Justica do Trabalho apenas os casos em

que o acordo seja inviavel.

Competéncia: delimitacao da jurisdicao
e da area de atuacao de cada juiz; é o
limite de um juizo ou tribunal; pode ser
definida pelo critério territorial, a partir do
domicilio das partes, pela situacdo da coisa,
pelo lugar de certos atos ou fatos; pelo
critério funcional, quando determinada
pela Constituicao Federal ou pelas leis de
organizagoes judiciarias; pelo critério do
valor da causa (juizados especiais civeis
estaduais e federais); em funcdo das
pessoas (por exemplo, a Justica Federal é
competente para julgar as causas em que
a Unido é parte); em funcdo da matéria
(direito trabalhista, direito de familia,
fazenda publica).

Conciliacao: acordo harménico realizado
entre as partes, por intermédio do
conciliador, que as orienta para que
cheguem a um acordo sobre determinadas
matérias. No processo trabalhista, os juizes
tentam primeiro conciliar as partes, so
passando a fase de instrucdo e julgamento
depois que isto se revela impossivel. E uma

etapa formal do processo. No entanto, em
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qualquer momento processual é possivel
haver conciliagdo, seja por iniciativa das
partes ou da propria justica. Em 2012, o TST
criou o Nucleo Permanente de Conciliagao
(Nupec), e a Resolugdo 174/2016 do
Conselho Superior da Justica do Trabalho
criou unidades semelhantes no ambito dos
Tribunais Regionais do Trabalho e instituiu os
Centros Judiciarios de Métodos Consensuais

de Solucdo de Disputas (Cejuscs).

Conclusao ou concluso: ocorre quando os
serventuarios encaminham os autos do
processo ao magistrado para analise do

processo.

Condicoes da acao: sdao requisitos
necessarios a propositura da acao,
havendo interesse de agir e legitimidade

para a causa.

Conexao: relacao que existe entre duas ou
mais a¢ées quanto ao objeto ou a causa de
pedir, acarretando a reunido de processos

para que um mesmo 6rgao profira decisao.
Confissao: admissao de um fato.

Conflito de Competéncia: ocorre quando
duas ou mais autoridades judiciarias se
julgam competentes ou incompetentes

para apreciar um processo.

Conhecer de: tomar conhecimento de uma
causa para analisar o mérito, acolhendo-o
ou ndo. Dependendo da decisao, a matéria

é conhecida ou ndo conhecida. Em grau de

recurso, o conhecimento envolve analisar

os requisitos de admissibilidade.

Conjunto fatico-probatorio: elementos de
prova (fatos, documentos) considerados
numa demanda judicial que orientam a
aplicacao do Direito. O exame de fatos e
provas se esgota no primeiro e segundo
graus de jurisdicao.

Conhecimento: fase processual em
que sao produzidas provas, ouvidas as
testemunhas e colhido depoimento das
partes para que o juiz conheca dos fatos

para decidir sobre o direito.

Conselho Nacional de Justica (CNJ): é uma
instituicao publica que visa aperfeicoar o
trabalho do sistema judiciario brasileiro,
principalmente no que diz respeito ao
controle e a transparéncia administrativa

e processual.

Conselho Superior da Justica do
Trabalho (CSJT): 6rgdo que exerce a
supervisao administrativa, orcamentaria,
financeira e patrimonial da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus
e promove a integracdo dos TRTs e o
aprimoramento da Justica do Trabalho

em beneficio da sociedade.

Constituicao da Republica ou Constituicao
Federal (CF): a lei maior de um pais, que
estabelece parametros do sistema juridico,

definindo normas (principios e regras) e a
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organizacao da sociedade e do Estado. No
Brasil, a Constituicdo vigente foi aprovada
em 1988.

Conta vinculada (FGTS): conta em nome
do trabalhador, em que o empregador
deve depositar o valor correspondente a
8% da remuneracao paga ou devida no
més anterior, incluindo comissoes, gorjetas,
porcentagens e gratificacoes. Prazo: até o

dia sete de cada més.

Contestacao: resposta do réu com a
exposicao das razdes de fato e de direito
com que se defende da pretensao do autor.
A contestacdo tem de ser especificada,
abrangendo todos os fatos alegados pelo

autor, com referéncia a cada um deles.

Continéncia: relacdao que existe entre duas
acoes, como identidade de partes e de
causa de pedir, de modo que o objeto de

uma abranja o da outra, por ser mais amplo.

Contradita de testemunha: é a impugnacao
de uma testemunha, pretendendo que
seja ela impedida de depor, em razao de

impedimento ou suspeicao.

Contrarrazoes: alegacoes refutadas daquilo
que foi apresentado como fundamento pela

parte contraria.

Correicao: atividade exercida pela
corregedoria do tribunal. Tem o objetivo
de fiscalizar, disciplinar e orientar os

magistrados e servidores para o bom

funcionamento da Justica do Trabalho.
A visita ordinaria a todas as unidades da
jurisdicao chama-se correicao ordinaria.
Nela, sao verificados o andamento dos
processos, a regularidade dos servigos e a
observancia dos prazos e dos Regimentos
Internos, entre outros aspectos. Cada TRT
tem seu proprio corregedor, com atuacgao
nas Varas do Trabalho. O TST tem um
corregedor-geral, que atua na supervisao
dos TRTs e desembargadores.

Correicao Parcial ou Extraordinaria: acao
administrativo-judiciaria a disposicao
da parte que se sentir prejudicada por

decisdes que causem tumulto processual.

CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social. Documento em que se registra o
contrato de emprego com os dados do
empregador e do empregado: nomes das
partes, endereco da prestacdo dos servigos,
funcao, data do gozo das férias, pagamento
da contribuicdo sindical obrigatéria e o
salario, com suas evolucdes. O registro
em CTPS é obrigatorio para todos os
empregados.

Curador: aquele que é nomeado para
defender certos interesses, ou para assistir,

representar ou defender certas pessoas.

Curador especial: aquele que é nomeado
pelo juiz para assistir a certas pessoas nas
hipoteses de incapacidade e revelia.
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Curatela: ocorre quando alguém é nomeado,
judicialmente, para defender e administrar
os bens de uma pessoa maior que, por si so,
ndo esta em condicoes de fazé-lo, em razao

de enfermidade fisica ou mental.

Custas: despesas decorrentes da tramitacao
do processo, pagas pelas partes em
contraprestacao aos atos praticados em juizo.

D

Dano Moral: no Direito do Trabalho, trata-
se de lesbes que afetam a personalidade, a
honra, a intimidade e causam danos de forma
imaterial, interferindo no comportamento
psicolégico e gerando sofrimento, angustia e
desequilibrio no bem-estar e na integridade
psiquica, em decorréncia de situacoes
relacionadas ao trabatho.

Dano Material: no Direito do Trabalho,
situacao em que a atuagao do patrao ou do
trabalhador acarreta dano em patrimonio
material de um ou de outro.

Dar provimento: proferir decisao favoravel

a recurso, modificando decis3do anterior.

Data Venia: expressao respeitosa em
latim que significa “"com a devida licenca”,
usada para iniciar uma argumentacao ou

opinido divergente.

De oficio: expressao derivada do termo

L7 A\

latino ex officio (“por lei”, “em razdo do

nm

cargo ocupado”, “oficialmente”), usada para

se referir a ato que independe de iniciativa

ou pedido da parte interessada.

Decadéncia: perda do direito pela inércia
de seu titular, que deixa transcorrer prazo
legal ou convencional prefixado para seu
exercicio (Ver também: Prescricdo).

Decisdo interlocutdria: decisao pela qual
0 juiz, no curso da acao, resolve a questao

sem dar fim ao processo.

Desembargador: magistrado de 2°
instancia que, na Justica do Trabalho, atua

nos Tribunais Regionais do Trabalho (TRTs).

Desercao: aplicada a parte por falta de
recolhimento das custas devidas no prazo
legal. Nesses casos, diz-se que o recurso
estd deserto(Ver também: Preparo).

Descanso Semanal Remunerado (DSR):
também chamado de repouso semanal
remunerado, trata-se do periodo de, no
minimo, 24h consecutivas, concedido
pelo menos uma vez por semana,

preferencialmente aos domingos.

Despacho: é um ato praticado pelo
juiz, de oficio ou a pedido da parte,
que da andamento ao processo sem
decisdao de mérito. Com o despacho,
o juiz solicita providéncias, aceita ou
nao requerimentos, autoriza ou nao
solicitac6es, tudo para que o processo

avance em busca da solucao.
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Despedida imotivada: dispensa de um

empregado sem que haja justa causa.

Desprovimento: termo usado para designar

0 ato de negar provimento a recurso.

DEJT: o Diario Eletrénico da Justica
do Trabalho é o instrumento oficial de
divulgacao e publicacdo dos atos do TST,
do CSJT, dos TRTs e da Escola Nacional de
Formacao e Aperfeicoamento de Magistrado
do Trabalho (Enamat). As edicées do DEJT

estdo disponiveis no Portal do TST.
Dilacdo: prorrogacao, extensao.

Direito coletivo: direito de natureza
indivisivel referente a grupo, categoria
ou classe de pessoas ligadas entre si, ou
com a parte contraria, por uma mesma
relacao juridica.

Direito difuso: direito que nao pode ser
particularizado ou cujos titulares nao
podem ser identificados particularmente;
direito que atinge a todos de forma
indeterminada. E indivisivel. O grupo que
detém o direito difuso esta unido por uma

situacao de fato.

Direito individual homogéneo: direito
coletivo que pode ser requerido
individualmente. Decorre de uma mesma

causa de fato ou de direito comum ao grupo.

Direito liquido e certo: O direito liquido

e certo é aquele que pode ser facilmente

comprovado por provas e documentos que
ja existem ou que nao tenham sua existéncia
impugnada pela outra parte. Para protegé-lo,
é cabivel mandado de seguranca.

Dissidio: denominacao genérica das
divergéncias surgidas nas relacdes entre
empregados e empregadores submetidas
a Justica do Trabalho. Pode ser individual

ou coletivo.

Dissidio Coletivo: controvérsia entre
categorias profissionais (empregados) e
econdmicas (empregadores). A instaura¢ao
de dissidio coletivo é prerrogativa de
entidade sindical (sindicatos, federacoes
e confederacdes de trabalhadores ou
de empregadores). Pode ser de natureza
econdmica (para fixacdo de normas e
condicdes de trabalho e principalmente
de salarios), juridica (para interpretacdo de
clausulas de sentencas normativas, acordos
e convencoes coletivas) e de greve (para
decidir sobre sua legalidade). O Ministério
Publico do Trabalho (MPT) também pode
propor, no caso de greve de categoria de
atividade essencial, em que possa haver

lesdo ao interesse publico.

Dissidio Individual: reclamacao trabalhista
resultante de controvérsia relativa ao
contrato individual de trabalho. E ajuizada
em uma Vara do Trabalho pelo empregado
ou pelo empregador e pelos sindicatos
de classe. Na Justica do Trabalho, ndo é
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obrigatéria a assisténcia de advogado
na primeira e na segunda instancias (Ver

também: Jus Postulandi).

Distribuicdo: ato pelo qual se promove a
regular reparticao, por sorteio, das agoes
submetidas as jurisdicoes de 1° grau (Varas
do Trabalho), de 2° grau (TRTs), bem como
no TST e no STF.

Doenca profissional ou ocupacional: aquela
produzida ou desencadeada pelo exercicio
do trabalho peculiar a determinada atividade,

ou seja, em func¢ao do trabalho desenvolvido.

Doenca do trabalho: aquela adquirida
ou desencadeada em funcao de
condicdes especificas de trabalho. Nesses
Ccasos, é necessario comprovar que o
desencadeamento ou agravamento da
doenca estd relacionado ao trabalho (o
chamado nexo causal). Exemplo: perda
auditiva causada pelo trabalho em
ambiente excessivamente barulhento sem

a necessaria protecao.

Doutrina: norma interpretativa que a
jurisprudéncia tende a seguir na aplicacao
de uma lei.

E

Edital: ato escrito e publicado em jornais de
grande circulacao, afixado em lugar publico,
na sede do juizo, com aviso ou comunicagao

da autoridade competente.

Efeito suspensivo: suspensao dos efeitos
da execucao de uma decisao judicial até
o julgamento do recurso interposto pela

instancia superior.

Embargos a Execucdo: recurso usado na
fase de execucao para discutir existéncia,
validade e eficacia do titulo executivo, da
divida ou do procedimento executivo, bem
como irregularidades havidas no processo,

inclusive valores apresentados nos calculos.

Embargos Declaratérios ou de Declaracao:
recurso para esclarecer ou sanar
alguma dudvida, contradicdo, omissao ou
obscuridade que raramente tem efeito
modificativo na decisdao. Caso sejam
considerados protelatérios (com o objetivo
6bvio de adiar a conclusdo do processo), o
embargante pode ser condenado a pagar

multa a parte contraria.

Embargos de terceiro: recurso préprio da
fase de execucao, cabivel em situacdes
em que a decisao atinge o patriménio de
pessoas alheias a relacdo processual.

Embargos Infringentes: recurso contra
decisdo nao unanime do tribunal.

Ementa: resumo do entendimento adotado

por acérdao.

Empregado: trabalhador pessoa fisica
que presta servicos com pessoalidade,
subordinacao, onerosidade e habitualidade

a empregador.
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Empregador: pessoa fisica ou juridica que
admite, paga salario e dirige a prestacao

pessoal de servicos do empregado.

Enunciado de Samula: jurisprudéncia
dominante no TST em dissidios individuais
(no caso de dissidios coletivos, fala-se em
precedente normativo), sobre temas que
tenham sido suficientemente debatidos e
decididos de maneira uniforme em varias
ocasioes. Uma vez aprovados, passam a
orientar as decisoes das turmas e dos demais

6rgaos do tribunal em quest6es semelhantes.

Execucao: fase processual na qual se
promove o cumprimento da sentenca. Ela
comeca quando o juiz determina que o
executado pague os valores reconhecidos
ou quando o devedor nao paga de forma
espontanea o que a Justica determinou.
Também quando o devedor ndo cumpre um
acordo feito. E nessa fase do processo que
pode acontecer, por exemplo, a penhora de
bens do devedor para garantir o pagamento.
Além disso, como em toda fase processual,

é sempre possivel entrar com recurso.

Exequente: é a nomenclatura conferida a
parte que move a execucao; ou seja, é o

autor da acdo na fase de execucao.

Ex nunc (latim): “desde agora”; quer dizer
que a decisao nao tem efeito retroativo, ou
seja, vale do momento que foi proferida
em diante.

Ex officio (latim): imperativo legal, ato
realizado por forca de lei ou em virtude
do cargo ocupado. Oficial. Ver também
"Recurso ex officio”.

Exordial: inicial, é utilizada como sinbnimo

de peticdo inicial.

Ex tunc (latim): “desde entdo”, quer dizer
que a decisao tem efeito retroativo, valendo

também para o passado.

F

FAT: é a sigla de Fundo de Amparo ao
Trabalhador. Custeia o seguro desemprego,
o abono salarial e programas de
desenvolvimento econémico, além de

acoes de capacitacao de trabalhadores.

Férias: periodo anual de descanso, de
30 dias, integral ou parcelado, que a
lei compulsoriamente concede aos
trabalhadores, durante o qual, estes
recebem sua remuneracao habitual
acrescida de 1/3. A reforma trabalhista
(Lei 13.457/2017) trouxe a possibilidade
de se fracionarem as férias em até trés
periodos, desde que haja concordancia
do empregado, sendo que um deles nao
podera ser inferior a quatorze dias corridos
e os demais ndo poderao ser inferiores a

cinco dias corridos, cada um.

Forca maior: situacao em que a
responsabilidade civil é afastada em
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decorréncia de fato imprevisivel e externo,
como guerra, revolug¢do, invasao de

territério, greve, desapropriacao etc.

Foro: circunscricdo judiciaria, estabelecida
por divisao territorial, onde determinado

juizo exerce sua competéncia.

Férum: edificio onde funcionam 6rgaos
do Judiciario.

FGTS: sigla de Fundo de Garantia do
Tempo de Servico. Introduzido pela Lei
8.036/90, é uma espécie de "poupanca
forcada” suportada exclusivamente
pelo empregador, que deve depositar
mensalmente o equivalente a 8% da
remuneracdao do empregado, numa conta
vinculada em nome deste. A competéncia
da Justica do Trabalho em relacao ao
FGTS se restringe aos pedidos para a
expedicao de alvara judicial necessario
a liberacdao do saque dos depdsitos, além
de julgar se é devido o recolhimento dos
depositos ao FGTS pelo empregador, no
caso de omissao ou descumprimento
desta obrigacdo. As demais questdes sao
julgadas pela Justica Federal.

G

Guia de deposito: As guias de deposito
judicial sdao utilizadas para garantia de
juizo, pagamento de acordos firmados na

fase de instrucao e execucao do processo.

GRU: sigla de Guia de Recolhimento da
Unido. Documento por meio do qual sao
recolhidas receitas em favor da Unido, tais

como taxas, multas e custas processuais.

H

Habeas corpus: garantia constitucional
concedida a quem esteja na ameaca de
sofrer ou esteja sofrendo restricao ilegal

ou abusiva em sua liberdade de locomocao.

Hasta publica: venda publica de bens
determinada por juiz. Por exemplo, praga
e leildo.

Homologacao: ato pelo qual o juizou o
tribunal, sem julgar, confere validade e
eficacia a atos particulares entre as partes
promovidos por meio de dissidio coletivo
ou individual.

Honorarios: verba devida aos auxiliares
da justica, como os peritos e, também, aos
advogados e demais profissionais liberais.

Remuneracao dos profissionais liberais.

Honorarios de sucumbéncia: valores
devidos pela parte perdedora no processo

ao advogado da parte vencedora.

Impedimento: circunstancia que impede o
julgador de atuar na causa em decorréncia

de sua relacao com o objeto dela, com as
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partes envolvidas ou com os procuradores,
defensores publicos ou membros do Ministério
Pablico que atuarem nela. Os critérios
objetivos de impedimento dos magistrados

estdo previstos no artigo 144 do CPC.

Impugnacao a sentenca de liquidacao: é a
forma que o reclamante tem de contestar
os calculos aprovados (homologados)
pelo juiz na sentenca de liquidacdo. Na
impugnacao, o reclamante apresenta os

valores que entende devidos.

Impugnar: contrariar, contestar, opor
objecao mediante argumentos de fato e
de direito.

Incidente de Recurso Repetitivo: havendo
multiplicidade de recursos de revista
fundados em idéntica questao de direito,
poderao ser afetados um ou mais recursos
representativos da controvérsia para
julgamento pela Secao Especializada em
Dissidios Individuais ou pelo Tribunal
Pleno. Os demais recursos interpostos
em casos idénticos aos afetados ficarao
suspensos até o pronunciamento definitivo
do TST sobre o tema. A decisdo firmada
pelo rito dos recursos repetitivos devera
ser aplicada aos processos com idéntica

controvérsia na Justica do Trabalho.

Inicial: ou peticdo inicial. E o documento
escrito pelo advogado em que estao
os fatos e os pedidos do trabalhador

que, na Justica do Trabalho, é chamado

de “reclamante”. E a partir dela que o

processo comeca.

Instancia: jurisdicdo ou foro competente
para julgar. O Codigo de Processo Civil
(CPC) substituiu esta expressao por grau

de jurisdicao.

Instancia extraordinaria: juizo superior
que examina recursos excepcionais com

requisitos especificos.

Instrucdo: no processo do trabalho, é a fase
processual em que o juiz vai colher todas
as provas orais (ouvir testemunhas, colher
depoimento das partes), designar pericias

ou producao de outras provas.

Intempestivo: como é chamado o recurso

ajuizado fora do prazo legal.

Interdito proibitério: instituto cabivel
em casos de greve quando o empregador
demonstrar a possibilidade de ocupacao do
estabelecimento. Também existe no Direito
Civil para impedir violacdao ou ameaca a

posse de uma propriedade.

J

Juiz instrutor: aquele que preside a
audiéncia de instrucao do processo.

Jurisdicao: atividade do Poder Judiciario
ou de 6rgdo que a exerce. Refere-se
também a area geografica abrangida
por esse 6rgao. Exemplo: o municipio
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"X" estd sob a jurisdicao da Vara do
Trabalho "“Y".

Jurisprudéncia: interpretacao reiterada
que os tribunais dao a lei nos casos
concretos submetidos a seu julgamento.
Conjunto de decisdoes colegiadas
(acordaos) que serve como modelo para

solucionar questées similares.

Jus postulandi: é a possibilidade de se
entrar com uma ac¢ao trabalhista sem
advogado. Existe apenas na Justica do
Trabalho, podendo ser exercido até o
segundo grau de jurisdicdao. A chamada
atermacado verbal é feita com o apoio de
servidores capacitados para fazer a coleta
de informacdes verbais e transforma-las
em uma acao trabalhista, em assuntos

mais simples.

Justa causa: diz-se do motivo, previsto em
lei, para extin¢ao do vinculo empregaticio
por violacdo a suas regras, quer pelo
empregado, quer pelo empregador. A CLT
relaciona os motivos de justa causa do
empregado no artigo 482 e do empregador,
no artigo 483.

Justica do Trabalho: ramo do Poder
Judiciario que julga conflitos individuais
e coletivos decorrentes das relacdes de
trabalho. Sua organizacao e competéncia
estdo previstas na Secao V da Constituicao
Federal (artigos 111 a 116). E composto
pelo Tribunal Superior do Trabalho (TST),

pelos Tribunais Regionais do Trabalho
(TRTs) e pelas Varas do Trabalho.

Justica gratuita: assisténcia prestada pelo
Estado aos que necessitam, para assegurar
0 acesso a Justica, por meio da isencao de
pagamento de taxas, honorarios e custas.

L

Leildo: é uma venda publica de objetos e
bens penhorados, que sao arrematados
(comprados) por quem oferecer o maior
lance. Geralmente, depois de feita a penhora
de um bem e transcorrido o prazo legal sem
apresentacdo de recurso, o juiz indica uma
pessoa para fazer a venda judicial dos bens
penhorados: o leiloeiro. Ap6s a indicacao,
é expedida a autorizacao judicial para que
o leiloeiro recolha os bens, leve-os a um
deposito judicial e marque a data do leildo.
Importante destacar que nada impede que
a parte executada fagca o pagamento da
divida antes do leildo. Nesse caso, o leildao
é suspenso, e, se ndo houver mais débito no
processo, ela podera pegar de volta os bens
que estao no deposito do leiloeiro.

Lide: demanda, litigio, pleito judicial,
questao controvertida. A solucao da lide
pode ocorrer perante a justica ou, conforme
a matéria, o arbitro. As partes podem pér fim
a lide, ainda, por conciliacao ou mediacao.

Liminar: decisao urgente para resguardar

direitos ou evitar eventuais prejuizos antes
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do julgamento do mérito da causa. Tem
carater precario e pode ser mantida ou

revogada no julgamento do mérito.

Liquidacao: apo6s a fase de conhecimento
do processo, comeca a “fase de liquidacao”.
Nela, a divida reconhecida na decisao sera
tornada "liquida”, isto é, passara a ter um
valor monetario.

Litigante de ma-fé: quem age contra a lei ou
tentando impedir o procedimento regular
do processo, seja alterando a verdade dos
fatos ou usando do processo para conseguir
objetivo ilegal, dentre outros. O Cédigo
de Processo Civil (CPC) autoriza o juiz ou
tribunal, de oficio ou a requerimento, a
condenar o litigante de ma-fé ao pagamento
de multa, cujo valor deve ser superiora 1%
e inferior a 10% do valor corrigido da causa
(art. 81 do Novo CPC).

Litisconsdrcio: presenca de varias partes no
mesmo processo para defender interesses

comuns.

Litispendéncia: ajuizamento de duas ou
mais acées que possuam as mesmas partes,
mesma causa de pedir e mesmo pedido. Em
suma, ha litispendéncia quando se repete

uma agao que esta em curso.

Locaute ou Lockout (inglés): paralisacdo das
atividades, por iniciativa do empregador,
com o objetivo de frustrar negociacao ou
dificultar o atendimento de reivindica¢oes

dos respectivos empregados. O lockout é
vedado pela Lei de Greve (Lein® 7.783, de
28 de junho de 1989).

M

Mandado de penhora: quando a executada
(reclamada), ap6s o recebimento da ordem
do juiz para fazer o pagamento da divida ou
garantir a execucao, ndo paga o que deve
no prazo de 48h, o juiz expede uma outra
ordem: a de penhorar os bens que cubram
o valor da divida. Essa ordem é conhecida
como mandado de penhora. O mandado é
passado para um oficial de justica, que ira até
areclamada e fard a penhora de todos os bens

necessarios para pagar a divida existente.

Mandado de seguranca: garantia
fundamental, individual ou coletiva, para
proteger direito liquido e certo de pessoa
fisica ou juridica, quando o responsavel
pela ilegalidade ou abuso de poder for
autoridade publica ou agente de pessoa
juridica no exercicio de atribuicbées do
Poder Publico.

Mandado judicial: ordem judicial expedida
pelo juiz, determinando o cumprimento de

uma obrigacao.

Mandato: instrumento de mandato.
Procuracao dada pela parte ao advogado
como autoriza¢ao para cumprir ou praticar

atos em seu nome.
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Medida cautelar: incidente processual ou
acdo que se destina a preservar a utilidade
da decisao judicial final, buscando evitar a
perda do objeto da a¢do judicial.

Mérito: matéria principal da lide que
orienta a formacdo da decisdo judicial.

Ponto fundamental da a¢do levada a juizo;

Ministério Publico do Trabalho (MPT): ramo
do Ministério Publico da Unido responsavel
por defender a ordem juridica, o regime
democratico e os interesses sociais e
individuais indisponiveis para a efetivacao
dos direitos fundamentais do trabalho.
Entre suas atribuicdes esta a fiscalizacao
do cumprimento da legislacao trabalhista
quando houver interesse publico, de modo
a regularizar e mediar as relacoes entre
empregados e empregadores. Nos TRTs, a
Procuradoria Regional do Trabalho emite
parecer em alguns processos que tramitam
no TRT, como os dissidios coletivos e
aqueles em que é parte pessoa juridica
de direito publico, estado estrangeiro ou
organismo internacional. O parecer do
Ministério Puablico nao é voto: trata-se da
manifestacdao da posicao daquele 6rgao na

matéria em exame.

N

Negar provimento: ndo acolher a pretensao
apresentada num recurso ou decidir em

sentido contrario a ela.

Negar seguimento: rejeitar, por falta de
elementos necessarios, pedido ou recurso,

sem enfrentar com profundidade seu mérito.

Notificacao: é o meio pelo qual as partes e
seus advogados sao informados sobre os atos
ou as decisdes do juiz. A notificacao pode ser
feita pelos Correios, por oficial de justica, pela
internet (Diario Eletrénico) ou, em alguns
casos, até mesmo por edital (meio utilizado

quando a parte ndo pode ser encontrada).

O

Oficial de justica: servidor responsavel pelo
cumprimento das determinacodes judiciais

do magistrado.

Oitiva de testemunha: é quando o juiz
ouve, durante a audiéncia, as testemunhas

do empregado ou do empregador.

Onus da prova: encargo ou responsabilidade,
atribuido pela lei a cada uma das partes, para
demonstrar a ocorréncia dos fatos alegados

NO processo.

Orientacao Jurisprudencial: as Orientacoes
Jurisprudenciais consubstanciam o
entendimento reiterado do Orgdo Especial
e da Secado Especializada em Dissidios
Individuais (Subse¢do 1 e Subsecdo 2)
do Tribunal Superior do Trabalho sobre
determinada matéria. Tém previsao
regimental. Nao ha impedimento para que

os Tribunais Regionais do Trabalho as editem.
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P

Parecer: opiniao manifestada por pessoa
habilitada (procurador do Ministério
Pablico, assessor, perito, técnico ou
arbitrador competente em determinado

assunto etc.) em relagéo da um processo.

Pericia médica: é o relatério (laudo) feito
por um perito, no caso, um médico, para
verificar questdes sobre insalubridade,
periculosidade, acidentes de trabalho e
doenca profissional. O laudo médico é

juntado ao processo.

Pericia técnica: é o relatorio (laudo) feito
por um perito técnico, nesse caso um
engenheiro, para verificar questdes sobre
insalubridade, periculosidade, acidentes
de trabalho e doenca profissional. O laudo
técnico é juntado ao processo.

Perito: é o técnico (médico, engenheiro,
contador etc.) nomeado pelo juiz
para auxilida-lo em questdes que
envolvam conhecimentos especificos. E
responsavel pela realizacdao da pericia,
procedimento de investigacao que
busca esclarecer um fato que é objeto

de discussao no processo.

Peticionamento Eletréonico (e-Doc): o
Sistema Integrado de Protocolizacdo e
Fluxo de Documentos Eletronicos (e-Doc)
é uma ferramenta informatizada que

propicia o peticionamento e a transmissao

de documentos por meio eletrénico,

mediante a utilizacdo de certificado digital.

Plantao Judiciario: ocorre todos os dias
em que ndo ha expediente forense e,
nos dias Uteis, antes e ap6s o horario de
atendimento ao publico externo. O objetivo
do plantao é apreciar requerimentos
judiciais de natureza urgente, destinados
a evitar o perecimento de direitos ou

assegurar a liberdade de locomocao.

Poder normativo: competéncia
constitucionalmente atribuida ao Judiciario
trabalhista para, na forma da lei e no
ambito das rela¢6es de trabalho, dirimir
conflitos coletivos entre trabalhadores e
empregadores (Constituicdo Federal de
1988, art. 114).

Prazos processuais: espaco de tempo
designado para a pratica de um
determinado ato processual. Os prazos na
Justica do Trabalho sao contados em dias
Uteis, com exclusao do dia do comeco e
inclusdo do dia do vencimento.

Precatodrio: instrumento processual no
qual o magistrado ordena a Fazenda
Publica o pagamento de divida resultante
de condenacao judicial. Ap6s o pedido
do juiz, os valores devidos pela Unido,
estados ou municipios sao incluidos no
orcamento anual, para pagamento futuro.
N3o confundir com Carta Precatéria.
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Preclusao: perda do direito de praticar
ato processual, por esgotamento do prazo
legalmente previsto, ou de emendar ato

processual ja realizado.

Preliminar: Trata-se de questao relacionada
ao desenvolvimento regular do processo,
cuja analise deve ser feita antes da
resolucao do mérito da causa. Um processo
pode ser extinto, sem julgamento do mérito,
se algum requisito processual deixar de ser
atendido.

Preparo: pagamento de encargos
judiciais(custas e despesas de todos os
atos processuais) em caso de interposicao

de recurso.

Preposto: representante da empresa em
audiéncia, para relatar os fatos envolvidos

NO processo.

Prescricao: perda do direito de acao pelo

nao ajuizamento dentro do prazo legal.

Prestacao jurisdicional: apreciacao pelo
Poder Judiciario de lesao ou ameaca a
direito. Solucao da causa pelo Judiciario.

Previdéncia Social: as questdes relativas
a Previdéncia Social e a seguridade
social em geral sao decididas pela Justica
Federal, e ndo pela Justica do Trabalho.
A Justica do Trabalho é competente para
executar as contribuicdes previdenciarias
condicionadas a existéncia de sentenca

condenatoria e limitada ao valor da

condenacdo, ou seja, se restringe a
execucao das contribuicdes previdenciarias

decorrentes das sentencas que proferir.

Procedimento sumarissimo: a Lei
9.957/2000 instituiu esse procedimento
nos processos trabalhistas cujo valor nao
ultrapasse 40 salarios minimos. Essas acoes
devem ser resolvidas no prazo maximo de 15
dias, em audiéncia Unica, e as possibilidades

de recurso sao mais restritas.

Processo Judicial Eletrénico (PJe): sistema
de processo eletrénico que permite
autuacao, distribuicao e tramitacao
eletr6nica dos processos judiciais. Em 2017,
a Justica do Trabalho se tornou o primeiro
ramo do Judiciario a ter 100% dos processos
recebidos de forma eletronica. O TRT-18
conseguiu implantar o Processo Judicial
Eletronico (PJe-]JT) em 100% das Varas do
Trabalho do Estado de Goias ainda em 2015.

0

Quinto constitucional: regra que garante,
na composicao de tribunais, 20% das
vagas para pessoas provenientes do
Ministério Puablico e da advocacia. Trata-
se de mecanismo que visa a garantir o
aperfeicoamento das Cortes brasileiras,
uma vez que a participacao de julgadores
com percepcdes distintas dos magistrados
de carreira torna a jurisprudéncia mais

plural e democratica.
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R

Reclamacao trabalhista ou Reclamatoéria:
acao propria que tramita na Justica do
Trabalho. E o0 meio processual pelo qual o
individuo reclama ao Poder Judiciario sobre
um direito que ele julga ter e que lhe foi

negado ou violado.

Reclamada: parte em face da qual
o reclamante propde a reclamacao
trabalhista. Geralmente é a empregadora.

Reclamante: autor da reclamacao
trabalhista, aquele que propde a acado.

Geralmente é o empregado.

Reconvencao: acao proposta pelo réu contra
0 autor no mesmo processo para alterar,
modificar ou excluir o pedido originario.
E uma espécie de contra-ataque do réu

simultaneamente a sua prépria defesa.

Recurso: meio pelo qual uma das partes,
insatisfeita com uma decisao, procura anula-

la ou reforma-la, total ou parcialmente.

Recurso Adesivo: quando as duas partes
do processo (reclamante e reclamada)
tém parte de seus pedidos negados pelo
juiz, ambas podem recorrer da sentenca.
Mas se apenas uma delas apresentar
recurso ordinario, a parte que deixou de
recorrer pode apresentar um recurso,
chamado “adesivo”, no prazo que tiver

para apresentar suas contrarrazoes (isto é,

a resposta ao recurso da parte contraria).
Ele se chama “adesivo” porque é como se
viesse “grudado” no recurso da outra parte.
Esse recurso terd os mesmos efeitos do
recurso ordinario. Caso o recurso ordinario
da outra parte nao seja aceito pelo juiz, o
recurso adesivo também nao sera analisado.
Pode-se recorrer adesivamente também do

Recurso de Revista.

Recurso de Revista: cabivel, entre outras
hip6teses previstas no artigo 896 da CLT,
contra decisdo que contenha interpretacao
de norma legal divergente entre TRTs ou
entre TRT e o TST, ou contra decis6es que
contrariem literalmente dispositivo de
lei federal ou da Constituicao. Embora
se dirija ao TST, é apresentado no TRT, e
tem sua admissibilidade examinada pela

Presidéncia do tribunal.

Recurso Ordinario: no TRT, é um recurso
interposto contra uma decisdao de
primeiro grau (sentenca). No TST, contra
decisdao de TRT em processo de sua
competéncia (dissidios coletivos, agravos
regimentais, acdes rescisoérias). Usado na
fase de conhecimento.

Relator: integrante titular ou convocado de
tribunal a quem é atribuido, por distribuicao
automatica e eletrénica, um processo.
Cabe ao relator estuda-lo e explica-lo, em
relatério, aos demais magistrados, podendo
ser escolhido também pelas regras de
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prevencdo. O relator tem a prerrogativa
de proferir decis6es monocraticas nas

hip6teses previstas em lei.

Relatério: exposicao resumida do processo,
lida pelo relator no inicio da sessao de
julgamento. Apés a leitura, é dada a
palavra aos representantes das partes e,

em seguida, o relator profere seu voto.

Responsabilidade solidaria: na
responsabilidade solidaria, todos os
devedores sao responsaveis integralmente
pelo débito, podendo o trabalhador cobrar
de apenas uma empresa ou de todas elas

a0 mesmo tempo.

Responsabilidade subsidiaria: na
responsabilidade subsidiaria, ha uma
ordem de preferéncia, isto &, aciona-se
primeiro o devedor principal; somente se

este nao pagar cobra-se dos demais.

Revelia: a revelia decorre da auséncia de
apresentacao de defesa pelo reclamado,
podendo ocorrer tanto porque o réu,
regularmente citado, deixa de comparecer em
juizo, quanto ao deixar de juntar contestacao,
mesmo estando presente em audiéncia. A
CLT disp6e que a revelia acarreta a confissao

quanto a matéria de fato.

Revisor: magistrado de 6rgao colegiado a
quem compete examinar o processo, depois
do relator, e sugerir altera¢oes, confirmar,

completar ou retificar o relatério.

Rito ordinario: é adotado nas causas com
valor acima de 40 salarios minimos, bem
como naquelas em que a Administracao
Pablica direta, autarquica e fundacional atue
como parte, independentemente do valor da
causa. Nesse rito, ordinariamente, a audiéncia
é desmembrada em dois momentos. No
primeiro, ocorre a tentativa conciliatéria, a
apresentacao da defesa e dos documentos,
a designacao de pericias e a expedicao de
cartas precatorias, se for o caso. No segundo
momento, é renovada a tentativa conciliatoria
e sdo colhidos os depoimentos das partes e
das testemunhas, sendo encerrada a instrucao,

com a conclusdo do processo para sentenca.

Rito sumarissimo: é adotado nas causas cujo
valor ndo exceda a 40 salarios minimos, excluida
como reclamada a Administracdao Publica direta,
autarquica e fundacional. Nesse rito, como
regra, os atos processuais sao concentrados em
uma Unica audiéncia (tentativa conciliatoria,
apresentacao da contestacao e documentos,
manifestacao da parte contraria e oitiva das
partes e das testemunhas), sendo encerrada
a instrucdo na mesma oportunidade, com a
conclusao do processo para sentenca. Por
essa razao, esse rito é mais célere. Ver também

procedimento sumarissimo.

S

Segredo de justica: sigilo garantido no
artigo 93, inciso IX, da Constitui¢ao da

Republica, nos casos em que a preservacao
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do direito a intimidade do interessado no
sigilo nao prejudique o interesse publico
a informacao. Também garantido no artigo
155 do Cédigo de Processo Civil, nos casos
em que exigir o interesse publico, bem
como aqueles que dizem respeito a direito
de familia, entre outras hip6teses.

Seguro-desemprego: beneficio recebido
por trabalhador desempregado em
virtude de dispensa sem justa causa ou
comprovadamente resgatado de regime de
trabalho forcado ou em condicdo analoga a
de escravo. E pago pela Previdéncia Social
e regulamentado pela Lei n® 7.998/1990.

Sentenca: decisao monocratica, proferida por
juiz em um processo. Na Justica do Trabalho,
existe também a “sentenca normativa”“, nos

julgamentos de dissidio coletivo.

Sobrestamento: suspensdo ou sustacao do
andamento do processo, normalmente para
aguardar a resolucao de um outro processo
ou incidente.

Substabelecimento: ato de direcionar a
outro advogado os poderes recebidos em
procuracao. Pode ser para ampliacao do
quadro de advogados que representam
aquela parte, como pode servir para a
substituicdao de um deles.

Superintendéncia Regional do Trabalho
e Emprego (SRTE): nova denominacdo da

antiga Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Orgdo do Ministério da Economia, vinculado
ao Poder Executivo. A SRTE tem como
competéncia coordenar, orientar e controlar,
na area de sua jurisdicao, a execuc¢ao das
atividades relacionadas com a fiscalizacao
do trabalho, a inspecdo das condic¢des
ambientais de trabalho, a aplicacao de
sancoes previstas em normas legais ou
coletivas, a orientacao ao trabalhador e o
apoio ao trabalhador desempregado e o
fornecimento da Carteira de Trabalho (CTPS),

dentre outras atribuicoes.

Sumula: registro que resume o entendimento
vigente em um tribunal sobre uma tese e
que serve de referéncia para os julgamentos

sobre a mesma matéria.

Sdimula vinculante: oriunda do Supremo
Tribunal Federal (STF), deve ser seguida
obrigatoriamente por todos os 6rgaos do

Judiciario e pela Administracao Publica.

Suspeicado: situacao em que o julgador é
considerado parcial ou capaz de sofrer influéncia
para agir em detrimento de uma das partes, nos
termos do artigo 145 do CPC de 2015.

Sustentacao oral: discurso feito pelo advogado
no dia da sessao de julgamento visando

convencer os magistrados de um colegiado.

-

Tempestivo: recurso ajuizado dentro do

prazo legal. O contrario de intempestivo.
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Transcendéncia: de acordo com o artigo
896-A da CLT, o TST deve, no recurso
de revista, examinar previamente
se a causa possui reflexos gerais de
natureza econdmica, politica, social
ou juridica. Entre os indicadores de
transcendéncia estao o elevado valor
da causa (econémica), o desrespeito
a jurisprudéncia sumulada do TST
ou do Supremo Tribunal Federal
(politica), a postulacdo de direito
social constitucionalmente assegurado
(social) e a existéncia de questdo nova
em torno da interpretacao da legislacao
trabalhista (juridica).

Transitar em julgado: expressao utilizada
para designar a decisdo (sentenca ou
acérdao) da qual ndo cabe mais recurso,
seja porque ja passou por todos os recursos
possiveis, seja porque esgotado o prazo

para recorrer.

Tribunais Regionais do Trabalho (TRTs):
orgaos jurisdicionais de segundo grau da
Justica do Trabalho, responsaveis pelo
exame de recursos contra as decisoes
proferidas nas Varas do Trabalho (primeiro
grau) e outros processos que s6 podem
ser iniciados na segunda instancia, como
os dissidios coletivos. No Brasil, existem
24 TRTs. No estado de Sao Paulo, ha dois
Regionais (22 e 152 Regides). Os Estados
do Para e Amapa compdéem um mesmo

Regional (82 Regido), assim como Distrito

Federal e Tocantins (102 Regido); Roraima e
Amazonas (112 Regido); e Acre e Ronddnia
(142 Regido).

Tribunal Superior do Trabalho (TST):
instancia extraordinaria da Justica do
Trabalho. Julga recursos contra decisées
dos TRTs e contra decisdes de suas
préprias Turmas, sendo o responsavel
pela uniformizacao da jurisprudéncia
trabalhista.

Turma: colegiado interno formado pela
divisdao dos desembargadores (TRTs) ou
ministros (TST) que compdem o tribunal.
O ndmero de turmas varia em cada tribunal.
No TST, por exemplo, s3ao oito turmas

formadas por 3 ministros em cada.

Tutela: protecdo. A tutela jurisdicional
caracteriza-se pelo amparo concedido pelo

Estado na protecao aos direitos do cidadao.

vV

Vara do Trabalho: 6rgao jurisdicional
de primeiro grau da Justica do Trabalho.
E responsavel pela primeira anélise de
um conflito trabalhista. Na Vara, a acao é

apreciada por um juiz.

Voto: é a manifestacao individual dos
magistrados que compoem determinado
orgao colegiado para o julgamento de

um processo.
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15. EXPEDIENTE

Ministra Maria Cristina Irigoyen Peduzzi
Presidente do CSIT

Ministro Luiz Philippe Vieira de Mello Filho
Vice-Presidente do CSIT

Ministro Aloysio Corréa da Veiga
Corregedor-Geral da Justica do Trabalho

Carolina da Silva Ferreira
Secretdria-Geral do CSIT

IDEALIZACAO E ELABORACAO DO PROJETO

Comité de Comunicac¢ado Social da Justica do Trabalho

Taciana Giesel Cuadros

Secretaria de Comunicacao Social do TST - coordenadora

Alessandro Jaco de Almeida

Chefe da Divisao de Comunicacao Institucional da Secom/TST - sub-coordenador

Aline Maria Castro Silva Rossi
Diretora da Divisao de Comunicacdo Social do TRT da 22 Regido (SP) - representante

da regiao Sudeste

Maria Luiza Caltabiano Barreiros de Mello
Diretora da Coordenadoria de Comunicac¢ao Social do TRT da 192 Regido (AL) -

representante da regidao Nordeste

Gabriel Pereira Borges Fortes Neto
Diretor da Secretaria de Comunicagdo Social do TRT da 42 Regido (RS) -

representante da regiao Sul
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Lidia Barros Nercessian
Diretora da Coordenadoria de Comunicacao Social do TRT da 182 Regido (GO) -

representante da regidao Centro-Oeste

Andreia Cristina de Almeida Nunes

Assessora de Comunicacdo do TRT da 112 Regido (AM/RR) - representante da regido Norte

REDACAO

Alessandro Jaco de Almeida
Aline Maria Castro Silva Rossi
Karina Ferraz Nunes

Maria Luiza Caltabiano Barreiros de Mello

EDICAO

Alessandro Jaco de Almeida

Aline Maria Castro Silva Rossi

Andreia Cristina de Almeida Nunes
Carmem Lucia Trindade Feijé de Medeiros
Gabriel Pereira Borges Fortes Neto

Lidia Barros Nercessian

Maria Luiza Caltabiano Barreiros de Mello
Martha Arruda Oliveira

Patricia Silva de Resende Nascimento

Taciana Giesel Cuadros

REVISAO

Ana Claudia Paz Zanoni Hausen
Daniel Pereira Peres

Gessica Carla Santos de Souza
Lucimar Santos de Lima Rodrigues
Rodrigo Olympio Gadelha da Trindade

Rosilene Aradjo Veras
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REVISAO JURIDICA
Lara Parreira de Faria Borges
Laiana Correa Costa Rocha

Glaucia Bonfim de Jesus Lopes

PRODUCAO GRAFICA
Secretaria de Comunicacao Social do TST (Secom)
Coordenadoria de Editoria e Imprensa (Ceim)

Nidcleo de Comunicacao Visual e Design (NCVD)

PROJETO GRAFICO E DIAGRAMACAO
Nucleo de Comunicacgdo Visual e Design (NCVD)

Lucas Almeida

DIRECAO E SUPERVISAO GRAFICA
Alessandro Jaco de Almeida

Luisa Martins Torres

Taciana Giesel Cuadros

Thais de Sa Gomes
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