CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ATO CONJUNTO TST.CSJT.GP.GVP.CGJT N° 25/2021

Institui a Politica de Comunicacio
Social no ambito do Tribunal Superior
do Trabalho e do Conselho Superior da
Justica do Trabalho e cria o Guia
Editorial de Comunicacao Social do
Tribunal Superior do Trabalho.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO ¢
do CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO, o VICE-
PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO ¢ do CONSELHO
SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO ¢ o CORREGEDOR-GERAL DA
JUSTICA DO TRABALHO, no uso das atribui¢Ses regimentais.

CONSIDERANDO constar nos objetivos dos Planejamentos Estratégicos
do Tribunal Superior do Trabalho (TST) e do Conselho Superior da Justica do Trabalho
(CSJT) o fortalecimento da imagem institucional;

CONSIDERANDO os principios constitucionais, em especial, os da
transparéncia, da publicidade e da impessoalidade, bem como a importancia de promover a
divulga¢io das atividades institucionais;

CONSIDERANDO a necessidade de uma politica de comunicag¢ao social e
de um guia editorial alinhados aos Planejamentos Estratégicos e as prioridades
institucionais;

CONSIDERANDO a necessidade de resguardar a atuagdo da Secretaria de
Comunicacao Social (Secom) e estabelecer as condutas de comunicacao de acordo com as
particularidades de cada veiculo oficial de comunica¢ao social do Tribunal e do CSJT,

RESOLVEM:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Comunicacao Social do Tribunal
Superior do Trabalho (TST) e do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) com o
objetivo de regulamentar a comunicag¢ao social institucional, nos ambitos externo e interno,
garantindo seu alinhamento aos principios constitucionais da Administracio Publica, ao
Regimento Interno das institui¢des e aos Planejamentos Estratégicos do TST e do CSJT.



CAPITULO I
DAS DIRETRIZES

Art. 2° As ag¢les de comunicagao social do TST e do CSJT obedecerao as
seguintes diretrizes:

I — promover o respeito a Constituicao Federal e as leis vigentes;

IT — promover a cultura da transparéncia, da publicidade, da acessibilidade,

da impessoalidade, da efetividade, da ética e da responsabilidade social na comunicagao
social do Tribunal e do C§JT;

IIT - contribuir para o fortalecimento da imagem institucional do TST, do
CSJT e da Justica do Trabalho;

IV - difundir informagoes que contribuam para o melhor entendimento das
atividades jurisdicionais e administrativas das instituicbes perante a sociedade;

V — divulgar de forma clara, didatica, acessivel e alinhada aos objetivos
estratégicos do Tribunal e do CSJT os julgamentos, noticias, informativos, bem como os
servicos, campanhas e demais iniciativas institucionais;

VI - garantir que as publicagdes nos canais oficiais de comunica¢do social
do TST e do CSJT atendam aos interesses institucionais;

VII - assegurar que os conteidos divulgados sejam de facil acesso e
adequados ao publico-alvo;

VIII - incentivar a inovagao de conteidos, linguagens e formatos, mantendo
a comunicagao social do Tribunal e do Conselho alinhada as atualizagdes tecnolégicas e
transformacdes sociais;

IX - auxiliar na promogao de um clima organizacional propicio ao
desenvolvimento institucional, bem como apoiar e orientar ministros, servidores e
prestadores de servi¢o nas demandas de comunicagao social;

X - organizar e dar mais eficiéncia as atividades editoriais da Secretaria de
Comunicacao Social e unidades vinculadas; e

XTI - difundir boas praticas de Comunicagao Social.

CAPITULO II
DOS CANAIS DE COMUNICAGCAO

Art. 3° Cabe a Secretaria de Comunicagao Social (Secom), vinculada a
Presidéncia do TST, planejar, gerir e executar, de forma estratégica e integrada, as agoes de
comunica¢ao social do TST, do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), bem
como da Escola Nacional de Magistrados da Justica do Trabalho (Enamat), voltadas aos
publicos interno e externo, assim como assessorar os ministros e demais autoridades do
TST e do CSJT no relacionamento com a midia, sob supervisao da Secretaria-Geral da
Presidéncia do TST e da Secretaria-Geral do CSJT.

Paragrafo unico. A Secom poderd, excepcionalmente, autorizar o
desenvolvimento de atividades de comunicagao por outros setores, desde que o conteido e
a forma estejam de acordo com esta Politica de Comunicac¢ao Social e com outras diretrizes
complementares.

Art. 4° Os canais de comunicagao social e os perfis em midias sociais do
TST e do CSJT serio criados e gerenciados pela Secom, com definicdo de estratégia,



posicionamento, planejamento e linha editorial.

Art. 5° S3o considerados canais de comunicacio social oficiais do TST,

gerenciados pela Secom:

social; e

I - area de noticias e sala de imprensa do portal do TST na internet;
II - area de noticias do portal do TST na intranet;

III - sistema de midia indoor;

IV - boletins de noticias para publico interno e externo;

V - listas de transmissdo por telefone celular;

VI - perfis oficiais do TST em redes sociais;

VII - banners, cartazes e outras pegas fisicas ou virtuais de comunicagao

VIII - demais canais de comunicacao social a serem criados pela Secom.

Paragrafo unico. Os contetdos postados nos canais de comunicagao social

do TST sao administrados pela Secom e devem atender ao disposto no Guia Editorial de
Comunicacdo Social do TST (Anexo I).

Art. 6° Sao considerados canais de comunicagao social oficiais do CSJT,

gerenciados pela Secom:

social; e

I - area de noticias do portal do CSJT na internet;
II - sistema de midia indoot;

III - boletins de noticias para publico externo;

IV - perfis oficiais do CSJT em redes sociais;

V - banners, cartazes e outras pegas fisicas ou virtuais de comunicagao

VI - demais canais de comunicag¢ao social a serem criados pela Secom.

Art. 7° Sao considerados canais de comunicacao social oficiais da Enamat,

gerenciados pela Secom:

social; e

I - 4rea de noticias do portal da Enamat na internet;
II - sistema de midia indoort;
III - perfis oficiais da Enamat nas redes sociais;

IV - banners, cartazes e outras pegas fisicas ou virtuais de comunicagao

V - demais canais de comunica¢ao social a serem criados pela Secom.

Art. 82 A Secom podera desenvolver, a pedido da Presidéncia do TST e do

CSJT, guia editorial de comunicagao social especifico para o portal de noticias do CSJT e
da Enamat, com as particularidades de cada instituigao.

CAPITULO 111
DAS ATRIBUICOES

Art. 9° A Secretaria de Comunicagio Social compete:

I - assessorar a Administracao do Tribunal na conducio dos assuntos de



comunica¢io social;

II - coordenar os servigos de comunica¢ao do TST e do CSJT voltados aos
publicos interno e externo;

IIT - divulgar os servigos prestados pelo Tribunal e pelo CSJT a sociedade,
refor¢ando sua imagem institucional;

IV - assessorar os ministtros e demais autoridades do TST no
relacionamento com a midia;

V - coordenar a produc¢io e veiculagio de noticias por meio da internet,
intranet, radio, televisdo e redes sociais;

VI - acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunal, veiculadas em
diversos meios de comunicagdo, indicando a Administracio eventuais medidas que se
fagam necessarias, inclusive no que se refere a manifestagao formal da instituigao;

VII — planejar e coordenar eventos relacionados com a area de comunicagao
social, como encontros, workshops, seminarios e outros;

VIII - elaborar e acompanhar a¢des de planejamento relacionadas com a
execucao dos servicos de comunicagao social no TST e no CSJT; e

IX - administrar os contratos afetos as atividades da Secretaria de
Comunicacao Social.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Comunicagao Social:
I — Gabinete;

II - Coordenadoria de Editoria e Imprensa (CEIM);

IIT - Coordenadoria de Radio e TV (CRTV); e

IV - Divisio de Comunicacao Institucional (DCI).

Art. 10. Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio
administrativo ao titular da Secretaria, bem como o preparo e despacho do seu expediente.

Art. 11. A Coordenadoria de Editoria e Imprensa compete:

I - coordenar a cobertura jornalistica e fotografica das sessdes de julgamento
dos 6rgaos colegiados do Tribunal e do CSJT;

II - coordenar a cobertura das atividades da Presidéncia, Vice-Presidéncia,
Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

IIT' - coordenar a cobertura dos eventos juridicos e administrativos
realizados no Tribunal e no C§JT;

IV - coordenar a produc¢ao de noticias voltadas para os publicos interno e
externo;

V - coordenar a producio e divulgacio de releases para a imprensa;
VI - coordenar os servicos de cobertura fotografica; e

VII - subsidiar a pauta de noticias para radio e televisao.

Paragrafo unico. O Nucleo de Comunicagao Visual e Design integra a
Coordenadoria de Editoria e Imprensa e tera as atribui¢des definidas no Manual de
Organizagao.

Art. 12. A Coordenadoria de Radio e TV compete:

I — coordenar a cobertura das sessoes de julgamento e demais eventos



realizados pelo Tribunal, com a gravacao de audio e video;

IT — coordenar a produgdo de material audiovisual para veiculagao em radio,
televisio e redes sociais;

IIT — coordenar a transmissao das sessoes de julgamento ao vivo para o site
do TST e do CSJT e demais canais de video das instituigoes;

IV — coordenar a manutencdo do acervo de audio e video do TST e do
CSJT;

V — coordenar a produgio de audiovisual para campanhas institucionais
internas e externas; e

VI — coordenar a produ¢ao de material audiovisual para unidades do TST e

do CSJT.

Art. 13. A Divisdo de Comunicacio Institucional compete:

I - auxiliar no atendimento das demandas jornalisticas e institucionais
relacionadas ao Conselho Superior da Justica do Trabalho, a Escola Nacional de
Magistrados do Trabalho (Enamat), a Vice-Presidéncia e a Corregedoria-Geral da Justica
do Trabalho (CGJT);

IT - redigir, editar e disponibilizar, no portal do Conselho Superior da Justica
do Trabalho na internet, noticias e publicacdes de interesse do CSJT, dos Tribunais
Regionais do Trabalho e da sociedade;

IIT - redigir, editar e disponibilizar, no portal da Escola Nacional de
Magistrados do Trabalho na internet, noticias e publicagdes sobre cursos, eventos e outras
atividades desempenhadas pela Escola;

IV - redigir, editar e disponibilizar, no portal da Corregedoria e da Vice-
Presidéncia do TST na internet, noticias e publicagdes sobre a atuacao da Corregedoria-

Geral da Justiga do Trabalho (CGJT) e da Vice-Presidéncia do TST e do CSJT, bem como
sugerir sua divulgacao nos sites do TST e CSJT;

V - planejar, orientar e supervisionar a producgao de conteudo dos demais
canais de comunica¢ao vinculados ao CSJT e a Enamat, como perfis em redes sociais,
canais de videos, boletins, publicacGes impressas, entre outros;

VI - redigir releases jornalisticos que despertem a atencao da midia para
divulgaciao e promogao das a¢des institucionais desenvolvidas pelo CSJT e seus programas,
pela Enamat, pela Vice-Presidéncia do TST e CSJT e pela Corregedoria-Geral da Justica do
Trabalho;

VII - atender e prestar informagoes as demandas jornalisticas e de
comunicagao sociais relacionadas ao CSJT, a Enamat, a Vice-Presidéncia do TST e CSJT e
a Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

VIII - acompanhar, nos meios de comunica¢ao, a publicacio de noticias
relacionadas aos assuntos institucionais do CSJT, da Enamat, da Vice-Presidéncia do TST e
do CSJT e da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho; e

IX - auxiliar na edi¢do, alteragdo ou atualizagio de normas que visem a
uniformidade de critérios e procedimentos relacionados a execugdo das acbes de
comunica¢ao social na Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus.

Art. 14. As demandas encaminhadas por gabinetes de ministro e unidades
do TST e do CSJT ou por demais instituicdes serdo atendidas pela Secom de acordo com
as prioridades estabelecidas pela Presidéncia do Tribunal e do CSJT, e desde que em acordo
com esta Politica de Comunicagao Social.



CAPITULO IV
DOS REQUISITOS

Art. 15. Para aplicar a presente Politica de Comunica¢ao Social, a Secom
deve contar com:

I - acesso tempestivo, regular e transparente as informagoes oficiais do TST
e do CSJT, com o objetivo de zelar pela veracidade e pertinéncia das informagdes;

IT - garantia de recursos para cumprir objetivos e diretrizes, visando a
difusao da informacao, a traducao para melhor compreensio, a agregacdo de valor ¢ a
contextualizacio;

IIT - desenvolvimento ou aquisicio de tecnologia atualizada, necessaria ao
cumprimento dos objetivos e das diretrizes;

IV - estabelecimento de instrumentos de planejamento envolvendo as
unidades administrativas interessadas;

V - permissao para consulta das pegas processuais e administrativas do TST,
tendo como fonte os sistemas e as ferramentas internas disponiveis; e

VI - prazo suficiente para o planejamento e a execugao das agoes de
comunicacio.

Art. 16. As unidades do TST e do CSJT devem considerar as atividades de
comunicagao social no planejamento de seus projetos e informar a SECOM, com prazo
suficiente, as a¢oes planejadas, a fim de que sejam elaboradas, em conjunto, solugdes e
estratégias de comunicagao.

CAPITULO VI
DAS OBRIGACOES

Art. 17. Cabe aos servidores e colaboradores em exercicio do TST e do
CSJT:

I - zelar para que manifestacdes de carater pessoal nao sejam apresentadas
indevidamente como institucionais, seja no exercicio de suas fung¢des ou fora dele, inclusive
nas redes sociais; e

IT - observar a legislacio vigente relativa ao sigilo das informagdes, em
especial, o disposto no art. 1106, inciso VIII, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e
no Cédigo de Etica dos Servidores do TST.

Art. 18. Solicitagoes de informagdes ou entrevistas realizadas por veiculo de
comunicagdo, jornalista ou qualquer pessoa que se identifique como profissional de
comunicagao, referentes a atividade do TST ou do CSJT, devem ser reportados pelos
servidores a chefia imediata da respectiva unidade e direcionados a Secom para
atendimento.

Art. 19. Os ministros s6 poderao manifestar-se na qualidade de porta-vozes
do TST mediante prévia autorizagdo da Presidéncia.

Art. 20. E dever de todos os que trabalham no TST e no CSJT zelar pela
reputacao e imagem da institui¢ao.



Paragrafo unico. E vedada a cria¢do de perfis ou grupos em nome do TST,
o ou de unidades institucionais em redes sociais, seja por meio de iniciativa
do CSJT d idades institucionai red iais, r i0 de iniciati
particular ou de area técnica.

Art. 21. E vedado o uso de submarcas e logomarcas distintas para
identificacao do TST, do CSJT e da Enamat por suas unidades e 6rgaos.

Paragrafo unico. As logomarcas do TST, do CSJT e da Justica do Trabalho
nao deverio ser utilizadas para fins particulares, fora dos padroes especificados em manual,
ou em pegas e agoes nao institucionais, com fins comerciais ou contrarios as diretrizes
desta Politica de Comunicag¢ao Social.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. Cabe a Secretaria de Comunicagao Social elaborar e implementar
manuais operacionais com base na presente Politica.

Art. 23. Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia do TST e a Secretaria-
Geral do CSJT dirimir as duvidas suscitadas na aplicacao deste Ato Conjunto.

Art. 24. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal
Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justi¢ca do Trabalho.

Art. 25. A Politica de Comunicagao Social de que trata o presente Ato
devera ser revisada no prazo maximo de trés anos ap6s a sua publicagao.

Art. 26. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.
Publique-se.
Brasilia, 30 de junho de 2021.
MARIA CRISTINA IRIGOYEN PEDUZZI
Ministra Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Superior da
Justiga do Trabalho
LUIZ PHILIPPE VIEIRA DE MELLO FILHO
Ministro Vice-Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Superior
da Justica do Trabalho
ALOYSIO CORREA DA VEIGA
Ministro Corregedor-Geral da Justiga do Trabalho

Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Eletrénico da Justica do Trabalho.
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O que publicar, como publicar e para quem publicar.
Essas sdo perguntas e diretrizes bésicas para o pilar da
comunicacao social de uma instituicao. O presente guia
editorial € uma iniciativa da Secretaria de Comunicacao
Social do TST e visa organizar e estabelecer um conjunto
de normas para orientar os procedimentos de publicacoes
de noticias, produtos e informes institucionais nos canais
oficiais de comunicacao social do Tribunal Superior do
Trabalho.

Este documento define os objetivos da Comunicagao
Social do TST, os principios e as diretrizes da linha

editorial das publicacdes e os veiculos considerados

adequados para a divulgagdo de noticias, informativos
e reportagens produzidos, de acordo com o publico-alvo.
As regras visam organizar a coordenacao e a execugao
das atividades de forma sincrona e com qualidade, a
fim de cumprir o papel social da instituicdo de acordo
com os principios da ética, da transparéncia, da
impessoalidade, da acessibilidade, da publicidade dos

atos e da responsabilidade social.

Este guia editorial também foi elaborado para atender
ao Plano Estratégico do Tribunal Superior do Trabalho
do periodo 2021-2026, que preza pelo fortalecimento da

imagem institucional, da governanca e da comunicagao
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de qualidade, bem como para cumprir os requisitos da

Politica de Comunicacao Social.

Os canais de comunicagdo social do TST sdo aqueles
gerenciados pela Secretaria de Comunicagao Social.

Atualmente, sdo eles:

Portal do TST (area de noticias, incluindo area
de TV e Radio);

Intranet do TST (4rea de noticias, incluindo drea de TV);

Boletins de noticias para publico externo e interno;

Boletim de noticias para emissoras de Radio;

Lista de transmissdo para gestores TST;

Lista de transmissdo para servidores do TST;

Sala de imprensa e lista de transmissdo para
jornalistas e veiculos de comunicagao;
Sistema de Midia Indoor (TST em Dia); e

Redes sociais oficiais do TST.

O rol de canais institucionais de comunicacao do TST
pode ser suprimido ou acrescido por iniciativa da
Secretaria de Comunicac¢do Social, desde que em acordo

com a Politica de Comunicacao Social do 6rgao.

E vedada a criacdo de novos canais de comunicacio
oficial por unidades do Tribunal Superior do Trabalho
sem a aprovacao da Secretaria de Comunicacao Social,

apos consulta a Presidéncia do TST.
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O Guia Editorial de Comunicacao Social do Tribunal Su-

perior do Trabalho busca atender aos seguintes objetivos:

tornar publicos e dar visibilidade aos atos, as
decisoes e as iniciativas do Tribunal Superior do
Trabalho e fazer com que as informacoes relativas
a sua atuacao sejam corretamente percebidas pela

sociedade e pelo publico interno;

proporcionar a sociedade brasileira e ao publico
interno o acesso a informacao com facilidade,

transparéncia, acessibilidade, ética e responsabilidade;

contribuir para o fortalecimento da imagem

institucional da Justica do Trabalho;

divulgar informacodes de interesse publico sobre

a atuacao institucional do TST;

posicionar o TST como 6rgao de exceléncia
na pacificacdo das relacoes de trabalho e na

uniformizacao da jurisprudéncia trabalhista;

fazer com que as decisdes do TST cheguem

rapidamente ao conhecimento da sociedade;

inserir o TST na pauta de assuntos nacionais

como fonte qualificada sobre temas ligados as boas
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praticas de gestao e de inovagao do Judicidrio;

reforcar os valores do TST, tais como comprometi-
mento, efetividade, ética, foco no jurisdicionado, pro-

atividade, inovacao, transparéncia e sustentabilidade;

atender as demandas da Administracdo do TST,
bem como de suas unidades judiciarias e administra-

tivas, de acordo com as prioridades organizacionais;

dar publicidade as demandas de comunicagado
das comissoes e dos programas institucionais da
Justica do Trabalho, como a Comissao Nacional de

Efetividade da Execucao Trabalhista, o Programa

de Combate ao Trabalho Infantil e de Estimulo a
Aprendizagem, o Programa Nacional de Prevencdo
de Acidentes de Trabalho (Trabalho Seguro) e a

Comissao Nacional de Promocao a Conciliacio;

reforcar acoes que valorizem e engajem a atuacao
do publico interno (servidores) e a integragao das

unidades; e

prevenir e gerenciar situagoes de crise de imagem.
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A comunicagdo social do TST é gerenciada pela
Secretaria de Comunicag¢ao Social (Secom), unidade
vinculada a Presidéncia do Tribunal. Entre as principais
competéncias atribuidas a Secretaria, podemos
elencar a coordenacao dos servicos de comunicacao
do TST voltados aos publicos interno e externo e a
ampla divulgacdo das decisoes e servicos oferecidos a

sociedade em diferentes meios de comunicacao.

Com a implantacdo, modernizacdo e progresso

constante de novas tecnologias, como a internet e
as redes sociais, a Secom adota uma comunicacao
institucional multimidia permitindo o didlogo entre
Tribunal e a sociedade por meio de diversas midias,

modernas e tradicionais.

A Secretaria de Comunicacao Social € integrada pela
Coordenadoria de Editoria e Imprensa (Ceim), pela
Coordenadoria de Radio e TV (CRTV) e pela Divisao de

Comunicacao Institucional (DCI).
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O guia editorial de comunicac¢ao social do Tribunal Superior do Trabalho contempla os canais oficiais listados abaixo.

Cada um deles se destina a conteudos e publicos-alvo distintos, conforme a seguir:
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Portal de noticias TST

O site do TST (www.tst.jus.br) € o principal canal de comunicagao do TST. Nele sao dispo-

nibilizadas as noticias produzidas pela Secretaria de Comunicagao Social para o
publico externo, bem como outras informagoes relevantes para a sociedade.

O Portal estrutura-se em paginas de informacgoes relativas a produtos e
servigos prestados pelo TST, tendo como diretriz principal o atendi-

mento dos interesses e necessidades dos usuarios e orientacoes dos

6rgaos de controle e supervisdo. A gestdao do Portal é realizada de

forma descentralizada pelas Unidades Gestoras, de acordo com

normativos instituidos pelo Comité Gestor do Portal.

As paginas de noticias do TST sdo gerenciadas e alimentadas

pela Secretaria de Comunicagao Social (Secom). As noticias de
texto e as reportagens audiovisuais sao produzidas, editadas e
publicadas pela equipe da Coordenadoria de Editoria e Imprensa

e da Coordenadoria de Radio e TV, a partir da apuracgao de fatos junto

a fontes internas e externas, bem como do uso de documentos oficiais.

10
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Conteudo editorial:

noticias com as decisoes dos 6rgaos judicantes do TST;

divulgacdo de atos, normativos, pesquisas e periddicos, entre outros, de autoria do TST ou de suas unidades e
que sejam de interesse publico;

releases jornalisticos para divulgacdo de campanhas e eventos institucionais promovidos ou apoiados pelo TST;

reportagens que divulguem servicos e utilidades prestados pela Justica do Trabalho a sociedade;

reportagens sobre temas juridicos relacionados ao Direito do Trabalho, produzidas pela equipe da Secom;

noticias sobre datas e comemoragoes simbolicas pautadas pela Secom;

notas de pesar, quando se tratar de ministro em exercicio ou aposentado, bem como de personalidades que
tenham ligacdo direta com a histéria da Justica do Trabalho;

notas de esclarecimentos da Presidéncia do TST; e

noticias relacionadas a atuacgdo institucional da Presidéncia do TST e do Conselho Superior da Justica do Tra-

balho, da Vice-Presidéncia do TST e CSJT e da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho.

Publico-alvo: sociedade, advogados, servidores de outros ramos do Judiciario Trabalhista, partes de processos, im-

prensa, estudantes, membros do Ministério Publico, entre outros.

11
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Sala de Imprensa e Lista de
Transmissao para Jornalistas

O Tribunal Superior do Trabalho conta com uma pédgina exclusiva no portal

para o setor de imprensa. A Sala de Imprensa € um canal de comuni-

cacao direta com os jornalistas que fazem a cobertura do Judiciario
para divulgar os servicos oferecidos pelo Tribunal Superior do Tra-
balho a sociedade. A pagina é alimentada pela Coordenadoria

de Editoria e Imprensa da Secretaria de Comunicac¢do Social,

e oferece diversos servicos que podem auxiliar jornalistas e
profissionais da comunicacdo na cobertura e na divulgacao das
atividades e agoes do TST. A Sala de Imprensa estd disponivel

no menu “Noticias” do portal do TST.
Entre os servigos oferecidos estao:

Atendimento - informacdes sobre encaminhamento de pe-

didos de informacao e entrevistas.

12
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Avisos de Pauta - cadastramento para recebimento de releases e comunicados por e-mail.

Lista de Transmissao - inclusao de numero de telefone mdével para envio de informagoes por WhatsApp.

Fotografia - links para os bancos de imagens e registros fotograficos das sessoes de julgamento, eventos e reunides.

Sessdes - links para o acompanhamento de sessdes de julgamento em tempo real e registros em video.

Radio e TV - canais de acesso aos programas e noticias do TST produzidos no TST e veiculados pela TV Justica
e pela Radio Justica, além de formuldrios para parcerias de utilizacdo do material audiovisual.

Glossdrio - relagdo dos termos juridicos mais comuns relativos as atividades do TST.

Duvidas Frequentes - respostas as principais duvidas de jornalistas e veiculos de comunicagdo, com links di-

retos para as informacoes mais demandadas.
Conteudo editorial:

divulgacao de avisos de pauta e de releases sobre a atuacao do TST, bem como de campanhas promovidas em ambito
nacional, entre outros informes considerados de interesse para a midia, com o intuito de esclarecer a sociedade pelos

meios de comunicacao de massa.

Publico-alvo: jornalistas e profissionais da comunicagao.

13
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Redes sociais

O TST esta presente nas redes sociais desde 2010. Os canais
sdo instrumentos fundamentais e imprescindiveis

para a comunicacao direta com a socieda-

de, permitindo ainda a interagdo com

os cidadaos.

A presenca digital do TST
nas redes sociais atende aos
principios da publicidade e
da transparéncia e promove
maior visibilidade institucional.
Os canais tém como finalidade

difundir a atuacdo do Tribunal

14

por meio de posts informativos e
educativos. A equipe responsavel pelo
conteudo atua de forma integrada,
com a supervisao da Coordenadoria

de Editoria e Imprensa, para a
publicacdo de postagens textuais, e
da Coordenadoria de Radio e TV, para as

postagens audiovisuais.

A criacdo de perfis do TST nas redes sociais é uma
atribuicao da Secom. E o contetuido deve estar de acordo

com o perfil da plataforma escolhida.
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Conteudo editorial:

posts com reportagens e noticias publicadas no site do

TST de interesse publico;

posts que visam divulgar e dar publicidade as campa-
nhas e aos eventos promovidos pela instituicao ou que

contem com o apoio institucional do TST;

posts interativos que estimulem o didlogo entre a

sociedade e o TST;

posts que divulguem os servigos oferecidos pela

instituicao;

conteudos didaticos e/ou informativos que versem

sobre Direito do Trabalho, funcionamento do TST e

da Justica do Trabalho ou similares; e

postagens alusivas as datas histdricas e comemo-
rativas, desde que relacionadas as acoes do TST, ao
universo do Poder Judicidrio ou que contemplem os

valores definidos no Plano Estratégico da instituicao.

Publico-alvo: sociedade, advogados, partes de processos,
estudantes, membros do Ministério Publico e publico
interno do TST, servidores de todos os ramos da Justica,

entre outros.

Atualmente, o TST possui contas oficiais nas seguintes re-
des sociais e cada uma delas conta com periodicidade de

publicacgoes e politica editorial distintas.

15
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Twitter

Criado em fevereiro de 2010, o perfil
do TST no Twitter (TST_Oficial) inau-
gurou a presenca da Corte nas redes
sociais. A pagina divulga posts que
abordam as noticias relacionadas as
decisoes do TST e conteudos educati-

vos sobre Direito do Trabalho.

16

Facebook

O perfil do TST na rede social Facebook

(www.facebook.com/TSTJus/) foi cria-

do em abril de 2011. A pégina divulga
posts que abordam as noticias relacio-
nadas as decisoes do TST, divulgacao
de eventos e campanhas e conteidos

educativos sobre Direito do Trabalho.

Instagram

O perfil institucional do TST no Ins-

tagram (www.instagram.com/tstjus/)

foi criado em setembro de 2016. O
conteudo publicado conta com deci-
soes da Corte, novidades institucio-
nais, divulgacao de eventos e cam-
panhas, informacdes para usudrios,
advogados e magistrados, bem como
videos e posts sobre direitos trabalhis-

tas e a atuacao da Justica do Trabalho.
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Youtube

O canal do TST no Youtube (www.youtube.com/tst) reine as produgoes de

video voltadas ao publico externo desde 2011. O conteido contempla repor-
tagens, programas de televisdo - produzidos para a TV Justica ou especifica-
mente para a plataforma, videos informativos sobre Direito do Trabalho e a
atuacao da Justica do Trabalho. O canal também realiza as transmissoes ao
vivo das sessoOes de julgamento dos 6rgados colegiados do TST, além de eventos

institucionais promovidos pela Corte.

Também sao hospedados na plataforma eventos, cursos e palestras promovi-
dos pelo Tribunal porém nao transmitidos, mediante solicitacdo da unidade,

e desde que em acordo com a Politica de Comunicacao Social.

Flickr

O Flickr do TST (www.flickr.com/pho-
tos/tst_oficial) foi criado em 2011. O

Tribunal estd na rede de comparti-
lhamento de fotos para divulgar os
eventos realizados na Corte, imagens
institucionais, além de permitir que as
imagens sejam acessadas e baixadas
pelo publico. As imagens sdo armaze-
nadas em tamanho original e a cessdao
das imagens é autorizada com a iden-

tificacdo da fonte e do autor da foto.

17
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Newsletter publico externo

A newsletter “Noticias do TST” € um boletim diario, encaminhado pela Secretaria
de Comunicacao Social para lista de e-mails cadastrados, mediante solicita-

cdo, aos interessados em receber as noticias divulgadas no site do TST.
Conteudo editorial:

noticias com links para as matérias publicadas no

site do Tribunal.

Publico-alvo: sociedade, advogados, partes de proces-
sos, estudantes, membros do Ministério Publico e pu-

blico interno, entre outros.

18
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Lista de transmissao para publico externo

A lista de transmissao de noticias por meio do aplicativo WhatsApp foi criada com o intuito
de proporcionar as pessoas interessadas nas decisoes e acoes do TST mais um canal

de acesso a informacao diretamente da fonte, sem intermediarios.

Diariamente, serdao enviadas aos inscritos as noticias publicadas no Por-
tal do TST na internet, além de avisos e informes sobre as atividades
do Tribunal. A lista de transmissao € aberta ao publico em geral.
Para participar, basta adicionar nos contatos o nimero fornecido
pela Secom e enviar uma mensagem solicitando a inclusao no

grupo. O nimero é usado exclusivamente para o envio de noticias.
Conteudo editorial

manchetes das noticias publicadas no site do Tri-

bunal com link que redireciona o leitor para o site.

Publico-alvo: sociedade, advogados, partes de processos, estudan-

tes, membros do Ministério Publico e publico interno, entre outros.

19
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Intranet

A intranet é o principal canal de comunicacdo social do TST com o publico interno.
A sessdo de noticias é alimentada pelas coordenadorias vinculadas a Secom e

pela Divisdo de Comunicacao Institucional. A cobertura dos eventos in-

ternos, bem como o planejamento das noticias publicadas nos canais

oficiais de comunicagao interna, é de responsabilidade da Coorde-

nadoria de Editoria e Imprensa, da Coordenadoria de Radio e TV

e da Divisao de Comunicacao Institucional, todas vinculadas a

Secretaria de Comunicacao Social. A linha editorial de acoes e

noticias internas deve contemplar as a¢oes institucionais do TST

e de suas unidades que sejam de interesse do publico interno.
Conteudo editorial:

noticias de cursos, agoes, eventos, pesquisas, pro-
jetos e campanhas promovidos pelas unidades do TST

para o publico interno;

20
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noticias sobre atos administrativos voltados para magistrados, servidores, estagiarios, aprendizes e demais

prestadores de servico;
noticias sobre servicos, orientacdes e avisos institucionais do Tribunal;
noticias que promovam o bem-estar, a integracao e a valorizagao dos servidores e prestadores;

noticias que contemplem as atividades desempenhadas pelos servidores ou unidades, a fim de divulgar
as acOes desenvolvidas por determinado setor, agregar valor e gerar a aproximacao e a integracdo entre

servidores e colaboradores;
noticias sobre participacdes oficiais de servidores em eventos externos ou on-line;
noticias de datas historicas e comemorativas, desde que relacionadas ao Direito do Trabalho ou ao TST.

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

21
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Sistema de midia indoor (TST em Dia)

O TST em Dia é um canal de comunicacao social atualizado diariamente pela Coor-
denadoria de Editoria e Imprensa (Ceim). O conteudo é disponibilizado nos
monitores de TV espalhados pelos corredores do TST e pelos principais

elevadores dos prédios.
Conteudo:

principais manchetes disponiveis na intranet, no
site do TST, no site da Enamat e no site do CSJT;

resumo das decisOes dos érgdos judicantes do
TST, de acordo com as noticias que estdo no site;

previsao do tempo;

noticias externas sobre servigos e informacoes de
interesse publico;

campanhas ou pesquisas em andamento;

22
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videos institucionais; e

dicas culturais.

Publico-alvo: magistrados, servidores, estagidrios, aprendizes e demais prestadores de servico, bem como pu-

blico externo (advogados, partes de processos, membros do Ministério Publico, jornalistas e visitantes do TST).

23
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Lista de transmissao para gestores

Canal direto com os servidores ocupantes de cargos de chefia do Tribunal pelo

WhatsApp.
Conteudo:
informes importantes para os cargos gerenciais;
resumo das noticias publicadas na intranet; e

mensagens de estimulo a participacado da equipe

em eventos e outras agoes institucionais.

24
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Lista de transmissao para servidores

Canal de comunicacao com servidores do TST interessados em receber as principais
noticias publicadas na intranet pelo WhatsApp. Adesao voluntaria, mediante

solicitacao formal.

Conteudo:
informes importantes para os servidores do tribunal;
resumo das noticias publicadas na intranet; e

mensagens de estimulo a participagdo dos servi-

dores em eventos e outras agoes institucionais.

25
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Newsletter publico interno

O boletim semanal é encaminhado por e-mail para a lista de servidores, estagidrios,
prestadores de servico e magistrados com as principais noticias publicadas

na intranet.
Conteudo editorial:

principais noticias da semana com links para as

matérias publicadas na intranet do Tribunal.

Publico-alvo: magistrados, servidores, estagiarios, apren-

dizes e prestadores.

26
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Newsletter para emissoras de radio

O boletim semanal é encaminhado por e-mail para a lista de emissoras de radio
cadastradas com as principais noticias publicadas na pagina da Radio TST
no site do Tribunal na internet. A adesao das emissoras ao mailing é

voluntaria, mediante solicitacdo a Coordenadoria de Radio e TV.
Conteudo editorial:

principais noticias da semana, com links para
as matérias publicadas na pagina da Radio TST no

site do Tribunal.

Publico-alvo: emissoras de radio de todo o pais.

27
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A producao de conteudo da Secretaria de Comunicacao

Social e suas unidades vinculadas deve seguir a seguinte

linha editorial:

Assuntos institucionais

28

Acdes, atos, atividades, projetos, campanhas e ini-
ciativas do Tribunal Superior do Trabalho, bem como
das unidades que o compoem, devem ser divulgadas
de forma sistematica pela Secretaria de Comunica-

cdo Social, de acordo com o publico-alvo pretendido.

Os assuntos divulgados devem ter fatos e dados
comprovados, sem distorcao dos conteudos, e ser de

facil compreensao pelo publico.

Os conteudos divulgados devem ter relacdo com

a atividade desenvolvida pelo Tribunal.

Nao sao considerados assuntos institucionais as
atividades ou os eventos que visem a promocao pes-
soal ou comercial de integrante do Tribunal ou aque-
les que ndo sao promovidos pelo TST, mesmo que

tenham a participacdo de magistrados ou servidores.

E vedada a divulgacio de eventos externos em
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que a participagdo de ministros ou de servidores ndo
tenha relacdo direta com a atividade desempenhada
no Tribunal, com o intuito de observar o carater da

impessoalidade.

A Secretaria de Comunicacao Social, apds consulta
a Presidéncia do TST, avaliard, com base nos critérios
definidos neste guia editorial, as sugestdes para a di-
vulgacdo de a¢oes institucionais recebidas de gabine-

tes de ministros, de servidores ou de unidades do TST.

Os editores deverao utilizar o recurso “Alt text”
em todas as matérias que contenham imagens ou
ilustragcdes, com o objetivo de descrever as imagens

em texto e promover a acessibilidade dos textos.

As reunides de pauta devem ser frequentes entre as
equipes de redacao e de cobertura institucional, com
o intuito de alinhar a programacao das matérias de
acordo com as demandas recebidas e de trocar ideias

para a producao de novas matérias jornalisticas.

29
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Cobertura jornalistica

A Secretaria de Comunicacao Social dispde de profissio-

nais de comunicacao responsaveis pela cobertura jorna-

listica das sessOes de julgamento, das agdes internas e

dos demais eventos promovidos pelo TST. Os jornalistas

da Secom também sdo responsdveis por produzir notas

e reportagens relacionadas a atos, relatérios, campanhas

institucionais, entre outras demandas jornalisticas, desde

que essas sejam relacionadas com a atuacdo do Tribunal.

Outras especificidades sao contempladas a seguir:
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Eventos externos: aqueles promovidos por outra
instituicdo em Brasilia poderdo ser acompanhados
pela equipe da Secom e/ou divulgados nos veiculos
oficiais de comunicacao do TST, desde que haja par-

ticipacdo oficial dos membros da Administracdo ou

relagdo institucional, a critério da Presidéncia do TST.

Notas de pesar: por serem de interesse publico e
estarem relacionadas a instituicao, deverao ser pu-
blicadas no site do TST as notas de pesar relativas a
ministros em atuacao, aposentados ou classistas. As
notas de pesar deverao, preferencialmente, ser assi-

nadas pela Presidéncia do TST, em nome da Corte.

Fatos da vida pessoal: nao sdo publicadas noticias
ou notas que ndo tenham relacao com a atividade

institucional, sejam de ministros ou de servidores.

Eventos institucionais in loco fora da cidade da
sede do Tribunal: a Secom podera realizar a cobertu-

ra jornalistica e fotogréafica de eventos institucionais
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realizados ou promovidos fora de Brasilia, a critério

da Presidéncia do TST.

Decisoes administrativas: devem ser publicadas
quando houver interesse publico ou quando a divul-
gacao for obrigatoria para atender demandas dos 6r-
gaos de controle e de fiscalizacdo, ou para atender aos

principios da transparéncia e da publicidade dos atos.

Sugestoes de pautas recebidas de gabinetes, de
unidades ou de outras fontes: deverao ser avaliadas
pela Presidéncia do TST e pela Secretaria de Comuni-

cacao Social, a partir dos critérios definidos neste Guia.

Cobertura de sessao de julgamento de processo
em segredo de justica: poderd ser divulgada maté-
ria, desde que ocultado o nimero do processo para a
preservacao das partes. O mesmo procedimento deve
ser aplicado em processos de temas sensiveis, como

assédio moral, assédio sexual, agressdes, entre outros.

Temas de grande relevancia social: as secretarias
de Turmas ou os gabinetes dos ministros devem in-
formar a Secom com antecedéncia sobre processos
a serem julgados que tenham grande relevancia para

a sociedade ou grande repercussdo na imprensa.
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Redes sociais

O Tribunal Superior do Trabalho esté presente nas redes

sociais Twitter, Facebook, Instagram, YouTube e Flickr.

A equipe de redes sociais, coordenada pela Ceim e pela

CRTYV, deve observar as seguintes especificidades:
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Todas as imagens e todos os textos produzidos para
publicacdo nas redes sociais devem passar por revisao

de lingua portuguesa antes de serem publicados.

Todos os produtos audiovisuais devem passar por revisao

de lingua portuguesa e conteido antes da sua publicacao.

Posts com conteudo juridico devem ser revisados

pela equipe de redacao.

Todas as postagens do TST nas redes sociais devem

contar com a logo da instituicdo ou da Justica do Trabalho.

Os termos de uso das redes sociais devem ser
publicados no site do 6rgao e nas redes sociais que

permitem essa divulgacao.

As postagens devem ter conteudos que tenham
relacdo com a atividade desenvolvida pela instituicao

ou que sejam de utilidade publica.

Os conteudos dos posts devem prezar por uma lin-
guagem clara, simples e criativa, que traduza os termos

juridicos, garantindo mais proximidade com o cidadao.

Para garantir a acessibilidade dos conteudos, de-
ve-se utilizar a hashtag #ParaTodosVerem ou #Para-
CegoVer - recurso utilizado para descrever imagens,

ou as préprias ferramentas nativas das redes.
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A interagdo com os usuarios é permitida e deve prezar pela cordialidade e precisdo no esclarecimento de duvidas.

A Secom contara com a parceria institucional da Ouvidoria para responder os seguidores dos perfis de redes

sociais em duvidas relacionadas a processos e questionamentos juridicos.
Deve-se adotar um banco Unico de respostas frequentes para facilitar e uniformizar o trabalho.

E vedada a criacdo de novos canais em redes sociais por unidades do Tribunal Superior do Trabalho sem a

aprovacao da Secretaria de Comunicacao Social, apds consulta a Presidéncia do TST.
O desempenho dos posts (engajamento) deve ser monitorado diariamente para que a analise dos temas seja avaliada.
O monitoramento e a avaliacdo dos comentarios devem ser didrios.

O conteudo de cada rede deve ser tratado de forma individualizada, observando as caracteristicas de cada pla-

taforma, como o publico, a linguagem, formato das imagens, limitacoes de caracteres, entre outros.
A equipe de redes deve fazer um planejamento mensal das postagens.

Cada rede social tem uma identidade visual propria, criada e aprovada pelo Nucleo de Comunicacao Visual e

Design. Os posts produzidos devem seguir a identidade visual definida.
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A Secretaria de Comunicac¢ao Social deve promover a revisao periddica deste Guia Editorial, sempre que necessario,

de acordo com as rotinas da instituicao.

Os casos omissos neste Guia deverao ser analisados pela Secretaria de Comunicagao Social, apds consulta a Presi-

déncia do TST.
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