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APRESENTACAO

Caros leitores,

E com grande satisfacdo que apresento o Manual de Normalizacdo
de PublicagOes Institucionais da Justica do Trabalho, obra fundamental
para a organizacao e identificacao das publicacdes institucionais do
Tribunal Superior do Trabalho (TST), do Conselho Superior da Justica
do Trabalho (CSJT), dos Tribunais Regionais do Trabalho (TRTs) e das
Escolas Judiciais.

As publicagoes institucionais da Justica do Trabalho compreendem
uma ampla diversidade de materiais, a exemplo de livros, revistas,
cartilhas, relatérios e periddicos. Tais documentos refletem e registram
as acoes, os valores e a trajetéria do Judiciario Trabalhista,
constituindo acervo de valor inestimavel, na medida em que contribuem
para a divulgacao do conhecimento, a transparéncia e o registro da
histdria do Direito do Trabalho no Brasil.

O lancamento deste manual é fruto do esforco colaborativo da
Rede de Bibliotecas da Justica do Trabalho (REBIJUTRA) e representa
mais um passo no fortalecimento das acdes voltadas a gestao do
patrimonio bibliografico e a preservacao da memdria da Justica do
Trabalho.

Nesse contexto, é fundamental destacar que as publicacdes
institucionais, em formato fisico ou digital, sejam devidamente
integradas aos acervos das areas de memoéria dos Tribunais e estejam
disponiveis de forma acessivel a sociedade, cumprindo sua funcao
publica de registro e de disseminacdao do conhecimento.

Que esta obra se torne referéncia para todos os que se dedicam a



nobre missdao de editar e publicar conteudos institucionais, contribuindo
para consolidar praticas de organizacao, fortalecer a preservacgao

documental e assegurar a perenidade da meméria da Justica do

Trabalho.

Ministra Maria Cristina Irigoyen Peduzzi

Presidente da Comissao de Documentacdo e Memdria do TST
Coordenadora Comité Gestor do Programa Nacional de Resgate da

Memoria da Justica do Trabalho - CGMNac-JT CSJIT



1 INTRODUCAO

Publicagdo institucional é qualquer material impresso ou digital produzido
por uma instituicao para comunicar informacoes sobre suas atividades, realizagoes
ou quaisquer assuntos relevantes a sua atuacao. Geralmente, essas publicacoes
tém um carater informativo, educativo ou promocional e s3ao direcionadas ao
publico interno e/ou externo da instituicao.

A normalizacao dessas publicacOes garante a apresentacao padronizada das
informac0es, facilitando a compreensao, a acessibilidade e a disseminacao do
contetdo. Também contribui para a qualidade editorial, reforca a identidade da
instituicdo, amplia a credibilidade das publicagbes e apoia a preservacao da memdria
institucional.

O Manual de Normalizagao de Publicacoes Institucionais da Justica do
Trabalho foi elaborado pela Rede de Bibliotecas da Justica do Trabalho (REBIJUTRA)
para orientar a producao e a apresentacao desses materiais no ambito da Justica do
Trabalho.

Ao longo do documento, sao apresentadas orientagdes sobre a estrutura e a
apresentacao de livros, folhetos, cartilhas, relatorios técnicos, relatdrios
administrativos, publicacdes periddicas e artigos cientificos, conforme as normas
técnicas estabelecidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e as
boas praticas de editoracdo de outros manuais da Administracao Publica Federal.

Buscou-se apontar como obrigatdrio apenas o preconizado pelas normas
ABNT. As demais indicacOes sao recomendacdes, baseadas na analise das normas
nacionais e internacionais, bem como na teoria e pratica de profissionais da
biblioteconomia e da editoracao de documentos.

Além das diretrizes normativas, o documento contempla também orientacoes
voltadas a acessibilidade e a preservacdao da memodria institucional. A acessibilidade é
tratada como compromisso com a inclusao e com a democratizagao da informacao,
contemplando a organizagao logica do conteldo, uso de linguagem clara e
compatibilidade com tecnologias assistivas. A preservacao da memoria, por sua vez,
é abordada a partir da observancia da legislacao sobre Deposito Legal e da

importancia de integrar as publicagdes ao acervo institucional e nacional.
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2 PRESERVACAO DA MEMORIA
INSTITUCIONAL

A memodria € um pilar essencial do patriménio cultural brasileiro, conforme o
artigo 216 da Constituicao Federal. Ela molda a identidade cultural e social do pais,
promovendo aprendizado com o passado, a justica social e uma sociedade mais
democratica. No Poder Judiciario, a memoria institucional tem papel essencial, pois
serve de base para a identidade e a legitimidade da instituicao.

A memoria institucional retiine acoes voltadas a preservacao da historia das
instituicoes e ao registro dos processos vivenciados por elas. Isso inclui preservar,
pesquisar e usar os documentos produzidos pela instituicao. Esses documentos
mostram nao s as atividades realizadas por um 6rgdao, mas também o contexto
histdrico e o papel que ele ocupou na sociedade em diferentes épocas. Por isso, a
memoria institucional vai além de compilar documentos: ela representa a prépria
histdria da Justica, com seus valores, principios e decisdes que influenciaram a
sociedade ao longo do tempo (Conselho Nacional de Justica, 2021).

Reconhecendo essa importancia, as instituicoes do Poder Judiciario
desenvolvem projetos e agdes para preservar sua memoria. Dentre as iniciativas,
destacam-se a criagdo do Programa Nacional de Gestao Documental e Memoria do
Poder Judiciario (Proname), iniciativa que visa a organizagao, preservacao e difusao
da memodria documental do Poder Judiciario; a realizagdo de Encontros Nacionais de
Memdria do Poder Judiciario, que incentivam a pesquisa e a valorizam a memoria
institucional.

Além das iniciativas destacadas, reforca-se a importancia da observancia da
Lei do Depdsito Legal no ambito da Justica do Trabalho. A lei determina o envio de
1 (um) exemplar de todas as publicacbes produzidas em territdrio nacional, por
qualquer meio ou processo, para a Biblioteca Nacional, segundo as Leis n°® 10.994,
de 14 de dezembro de 2004 e n° 12.192, de 14 de janeiro de 2010. O objetivo é
garantir a coleta, guarda, preservacao e difusao da producao intelectual brasileira,

formando a Colecdo Memdria Nacional.
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Para cumprir essa lei e preservar a memoria institucional, é fundamental que
as publicacdes produzidas pelo érgao sejam encaminhadas a Biblioteca Nacional e
integradas ao acervo da prépria instituicdo. Para tanto, todas as publicagdes, sejam
impressas ou digitais, devem ser encaminhadas a biblioteca da instituicdo.

No caso das publicacdes impressas, encaminham-se, no minimo, 2 (dois)
exemplares, para que um exemplar seja integrado ao acervo da prépria biblioteca
e/ou a iniciativas de preservacao da memodria institucional, enquanto o outro seja
encaminhado a Biblioteca Nacional. No caso das publicacOes digitais, recomenda-se
entrar em contato com a biblioteca do érgdo para verificar os requisitos e
procedimentos para o envio do arquivo digital. Essa pratica ndo apenas enriquece o
acervo da biblioteca do 6rgao, mas também contribui para a preservacao da
memoria coletiva nacional, assegurando a acessibilidade das informacdes para as

geragoes atuais e futuras.
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3 ACESSIBILIDADE DOCUMENTAL

A acessibilidade em publicacOes institucionais é essencial para garantir
inclusdo e democratizar o acesso a informacao. Documentos acessiveis ampliam o
alcance das acoes da Justica do Trabalho, promovem equidade e permitem que
todas as pessoas, independentemente de suas condi¢des, compreendam e utilizem
os documentos e informacOes disponiveis.

Tornar um conteldo acessivel vai além da aparéncia. Envolve estruturar,
apresentar e disponibilizar a informacao de forma clara e compativel com diferentes
necessidades e tecnologias assistivas, como leitores de tela.

Com base nesses principios, apresenta-se a seguir um conjunto de orientacoes

praticas para facilitar a producdo de documentos mais acessiveis:

e Organize o conteldo de forma ldgica
Estruture o documento com titulos, subtitulos e secoes claras. Uma
organizacao logica facilita a navegacao, especialmente para pessoas que utilizam

leitores de tela ou tém dificuldades cognitivas.

e Use linguagem simples e objetiva
Prefira frases curtas e na ordem direta, vocabulario claro, evite jargoes
técnicos quando nao forem necessarios. A linguagem simples amplia a compreensao
para todos os publicos, incluindo pessoas com deficiéncia intelectual ou baixa
escolaridade. Ainda, a utilizacao da linguagem simples € uma recomendacao do
Conselho Nacional de Justica, conforme a Recomendacao n° 144, de 25 de agosto de
2023 (Conselho Nacional de Justica, 2023).

e Evite justificar o texto
O alinhamento justificado pode dificultar a leitura para pessoas com dislexia
ou baixa visao, pois cria espacos irregulares entre palavras. Prefira o alinhamento a
esquerda, conforme as Diretrizes de Acessibilidade para Conteddo Web (Sales,
2025).
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e Use espacamento adequado entre as linhas
Adote espacamento de 1,5 linhas para facilitar o acompanhamento da leitura,
especialmente para pessoas com deficiéncia. Isso ajuda a localizar a linha seguinte e

a reconhecer o fim dos paragrafos (Sales, 2025).

o Escolha fontes legiveis
Opte por fontes sem serifa, como a Tahoma, que sdao mais faceis de ler em
ambientes digitais e acessiveis para pessoas com deficiéncia visual (Instituto Federal
do Rio Grande do Sul, 2020).

o Insira texto alternativo em imagens e graficos
Em graficos e imagens onde ha conteudo significativo e em que suas
informagbes nao estejam contidas no texto, € necessario conter um texto alternativo
que resuma de forma clara o contetdo visual. Essa pratica garante que usuarios de

leitores de tela compreendam o que esta sendo apresentado visualmente.

e Descreva adequadamente tabelas
Tabelas devem ter titulos e, quando necessario, descricoes adicionais que
expliquem sua finalidade ou estrutura. Linhas e colunas devem estar bem definidas,
e o conteldo deve seguir uma leitura linear para ser interpretado corretamente por

tecnologias assistivas.

o Utilize formatos que permitam navegagcao autonoma
Salve os documentos em formatos acessiveis, como PDF estruturado, HTML
ou DOCX com uso correto de estilos. Isso permite que pessoas com deficiéncia
naveguem entre segdes, identifiquem titulos e acessem menus de navegacao com
facilidade.
Essas recomendacOes estdo alinhadas a diretrizes técnicas reconhecidas,
como:
e WCAG (2025) — Diretrizes internacionais de acessibilidade digital, voltadas
a construcao de conteldos acessiveis na web, com orientagdes sobre
estrutura, contraste, texto alternativo e navegabilidade.
e ABNT NBR 17225:2025 - Embora a norma tenha sido elaborada com

foco no ambiente web, seus conceitos fundamentais de acessibilidade
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podem ser estendidos a elaboragao de documentos textuais. A adogao
dessas diretrizes na producao de livros, relatorios, artigos e outros materiais
escritos contribui para garantir que o conteldo seja estruturado de maneira
clara e navegavel.

e eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico — Embora
esteja desatualizado, esse modelo ainda oferece recomendagdes Uteis sobre
acessibilidade para contetdos publicos digitais, especialmente no contexto

da Administracao Publica brasileira.

Ainda, recomenda-se a consulta ao seguinte documento:
e Documento “Criando documentos digitais acessiveis” do Tribunal
de Contas da Unido — Oferece orientaces quanto a criagao de

documentos em Word, PowerPoint e PDF acessiveis.
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4 LIVROS E FOLHETOS

Livro é toda criacao literaria, cientifica ou artistica, ou o registro de fatos e
conhecimentos de qualquer espécie, contendo no minimo 50 paginas,
desconsiderando as capas. Folheto, por sua vez, € uma publicacdo constituida de no
minimo 5 e no maximo 49 paginas, excluindo as capas (Cunha; Cavalcanti, 2008).
Ambos recebem um identificador exclusivo chamado International Standard Book
Number (ISBN), que permite individualizar cada obra publicada. No Brasil, a Camara
Brasileira do Livro é a entidade responsavel pela gestao e atribuicao do ISBN.

Os livros e folhetos podem apresentar-se em formato impresso ou digital e
sao constituidos de elementos obrigatdrios e opcionais, estruturados em partes

externa e interna:

Figura 1 — Estrutura dos livros e folhetos

SOBRECAPA ® Opcional

CAPA ® Obrigatério
E)F(‘-lA-ngEA FOLHAS DE GUARDA

LOMBADA
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WALl | ExTUAIS  FDESENVOLVIMENTO
INTERNA LCONCLUSAO

~POSFACIO
- REFERENCIAS
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~INDICES(S)
L COLOFAO

Fonte: adaptado da ABNT NBR 6029:2023.
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LIVROS E FOLHETOS

4.1 PARTE EXTERNA

A parte externa do livro ou folheto impresso inclui os seguintes elementos:

e Sobrecapa

e Capa (primeira, segunda, terceira e quarta capas)
e Folhas de guarda

e Lombada

e Orelha

Figura 2 — Parte externa dos livros e folhetos
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Fonte: elaboracdo do autor

4.1.1 SOBRECAPA
Elemento opcional

A sobrecapa é uma cobertura solta, em geral, de papel, que envolve a capa do

livro. Ela apresenta o mesmo design grafico da primeira e da quarta capas, além das

orelhas.

4.1.2 CAPA
Elemento obrigatdrio

A capa contém informacdes indispensaveis para a identificacdo da obra. E

composta de primeira, segunda, terceira e quarta capas.
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LIVROS E FOLHETOS

Figura 3 — Capas e sobrecapa dos livros e folhetos

SOBRECAPA

Fonte: elaboracao do autor.

4.1.2.1 Primeira capa
Elemento obrigatdrio

A primeira capa é constituida dos seguintes elementos:

e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme o
“Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho”.

« Autor(es): quando o documento for elaborado por magistrado, servidor ou
colaborador do tribunal no exercicio de suas atribuicdes’, a autoria ser
atribuida ao 6rgao. Nesse caso, quando for utilizada a marca da Justica do
Trabalho que ja inclui o nome do érgao, ndo é necessario repetir esse nome
por extenso. Se o autor for externo, como um pesquisador convidado ou

financiado, recomenda-se que a autoria seja atribuida ao autor individual.

U, Informacdes sobre os responsaveis pela elaboracdo, coordenacao,
- — organizacao e demais participagdes — individuais ou coletivas —

@ devem ser registradas na ficha técnica, localizada no verso da folha
de rosto.

/

! Considera-se exercicio de suas atribuicdes quando o documento é produzido como parte das
responsabilidades funcionais do autor no érgdo. Trata-se de publicacGes de natureza administrativa,
gue abordam a propria entidade, seus recursos, refletem o pensamento coletivo ou relatam suas
atividades (sdo exemplos: catalogos, regimento interno, congressos, conferéncias, relatorios).
Nesses casos, a autoria — entendida como a titularidade dos direitos patrimoniais — pertence ao
orgao, mesmo que o texto tenha sido redigido por um individuo. Quando o magistrado, servidor ou
colaborador escreve em carater pessoal, trata-se de autoria individual e nao de publicagao
institucional, mesmo que a publicacdo seja editada, financiada ou divulgada pelo 6rgdo.
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LIVROS E FOLHETOS

e Titulo e subtitulo: o titulo deve estar em destaque em relacdo ao subtitulo,
podendo ser utilizado negrito, italico ou outra diferenciagdo tipografica.

e Editor(a): indicar a instituicdo ou setor responsavel pela produgao editorial.
Exemplo:
Tribunal Superior do Trabalho, Secretaria de Comunicacao Social.
TST, Coordenadoria de Documentacao.
Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regido, Escola Judicial da 102
Regiao.

Ainda na capa, recomenda-se indicar edicao, volume, local e ano de

publicacao.

Figura 4 — Primeira capa dos livros e folhetos

.j-i JUSTICA DO TRABALHO

Tribunal Superior do Trabalho

Titulo
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Edicéo
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Editor
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Ano

Fonte: elaboracdo do autor.

4.1.2.2 Segunda e terceira capas
Elemento obrigatdrio

Sao utilizadas apenas em publicagdes impressas e nao devem conter
elementos textuais.
4.1.2.3 Quarta capa
Elemento obrigatorio

A quarta capa, também denominada de contracapa, € utilizada em publicagdes
impressas e deve conter os seguintes elementos:

e ISBN
e Codigo de barras (se houver)
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LIVROS E FOLHETOS

Além dos elementos obrigatdrios, podem ser incluidas informacoes
complementares, como um breve resumo do conteldo e o enderego da editora
responsavel.

Nas publicacOes digitais, a quarta capa nao é obrigatdria, mas recomenda-se

manté-la como elemento final para garantir uma finalizacao visual do documento.

Figura 5 — Quarta capa dos livros e folhetos

RESUMO DO
CONTEUDO

ISBN E CODIGO
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ENDERECO
DA EDITORA

aaaaaaaaaaaa

Fonte: elaboracdo do autor.

4.1.3 FOLHA DE GUARDA
Elemento obrigatdrio, quando aplicavel.

As folhas de guarda sao folhas em branco no inicio e no fim dos livros ou

folhetos impressos. Sao obrigatorias apenas em obras encadernadas em capa dura.

Figura 6 — Folha de guarda dos livros e folhetos
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FOLHA DE
GUARDA

=

Fonte: elaboracdo do autor.
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LIVROS E FOLHETOS

4.1.4 ORELHA
Elemento opcional

A orelha, também conhecida como aba ou asa, é a parte dobrada, da capa ou
sobrecapa, para o interior do livro. Recomenda-se que as orelhas contenham dados
biograficos do(s) autor(es), comentario(s) sobre a obra e publico a que se desting,
entre outras informacgoes.

Figura 7 — Orelhas dos livros e folhetos

)

Fonte: elaboracdo do autor.

4.1.5 LOMBADA
Elemento obrigatdrio, quando aplicavel.

A lombada é elemento obrigatdrio em livros impressos. Deve ser elaborada
conforme a ABNT NBR 12225:2023 e conter os seguintes elementos:
e Autor(es): no caso de pessoas fisicas, deve-se indicar o nome completo.
Para publicacdes institucionais, pode-se utilizar tanto o nome por extenso
da instituicao quanto sua sigla oficial.
e Titulo.
e Indicacao de volume, edicao, reimpressao, entre outros.

e Marca da editora e/ou instituicio?.

Os elementos da lombada podem ser organizados de trés formas distintas:
descendente, horizontal ou mista, conforme ilustrado na Figura 8, considerando o

tamanho da lombada e o projeto grafico da obra.

2 Nas publicacBes editadas pelo TST, TRTs, CSJT ou Enamat utilizar a marca da instituicdo ou da
Justica do Trabalho, conforme "Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho".
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LIVROS E FOLHETOS

Figura 8 — Lombadas dos livros
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Fonte: adaptado da ABNT NBR 12225:2023.
4.2 PARTE INTERNA

A parte interna do livro ou folheto relne diferentes elementos obrigatérios e
opcionais, organizados em trés grupos principais: elementos pré-textuais, que
antecedem o conteldo; elementos textuais, que compdem o corpo do documento; e

elementos pds-textuais, que aparecem apds o encerramento do texto principal.

Figura 9 — Parte interna dos livros e folhetos
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Opcional

Elementos
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Elementos
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Fonte: elaboracao do autor.
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LIVROS E FOLHETOS

4.2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem o contetido principal da
obra. Conforme a ABNT NBR 6029:2023, esses elementos tém a funcao de

identificar, contextualizar e apresentar a publicacao ao leitor.

4.2.1.1 Anverso da falsa folha de rosto
Elemento opcional

O anverso (frente) da falsa folha de rosto deve conter o titulo da publicacao e,
se houver, o subtitulo. Ambos devem ser escritos por extenso e diferenciados entre si
por algum recurso tipografico, como negrito, italico, variagdao de fonte ou outra

diferenciacao tipografica.

Figura 10 — Anverso da falsa folha de rosto dos livros e folhetos

Titulo

subtitulo

Fonte: elaborac3o do autor.

4.2.1.2 Verso da falsa folha de rosto
Elemento opcional

No verso da falsa folha de rosto, recomenda-se a inclusao dos nomes
completos das autoridades responsaveis pela instituicdo no ano de publicacdao do

documento, preferencialmente listados por ordem de antiguidade.
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LIVROS E FOLHETOS

Figura 11 — Verso da falsa folha de rosto dos livros e folhetos
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Vice-Presidente do Tribunal
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Ministros(as) em ordem de antiguidade

Fonte: elaborac3o do autor.

4.2.1.3 Anverso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

A folha de rosto é a pagina que apresenta as principais informagoes de
identificacao da obra. No anverso (frente) da folha de rosto, devem constar os
seguintes elementos nesta ordem:

e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme
"Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho".

e Autor(es): quando o documento for elaborado por magistrado, servidor ou
colaborador do tribunal no exercicio de suas atribuicbes, a autoria sera
atribuida ao érgao. Nesse caso, quando for utilizada a marca da Justica do
Trabalho que ja inclui o nome do érgao, ndo € necessario repetir esse nome
por extenso. Se o autor for externo, como um pesquisador convidado ou

financiado, recomenda-se que a autoria seja atribuida ao autor individual.

¥ InformagOes sobre os responsaveis pela elaboragdo, coordenacao,

_ organizagao e demais participacoes — individuais ou coletivas —
AN devem ser registradas na ficha técnica, localizada no verso da folha
de rosto.

e Titulo e subtitulo: o titulo deve estar em destaque em relacdo ao subtitulo,
podendo ser utilizado negrito, italico, variacdao de fonte ou outra

diferenciacao tipografica.

_—__ A obra em varios volumes deve ter um titulo geral comum a todos os
—175 volumes. Além dele, cada volume pode ter um titulo especifico.
Recomenda-se a adoc¢ao de recursos tipograficos para a diferenciagao.
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LIVROS E FOLHETOS

e QOutros colaboradores: indicar, se houver, o nome de tradutor, ilustrador,
compilador, seguido da respectiva indicacao do tipo de participacao. Indicar
a colaboracao por extenso.
e Indicacdo de edicdo®: deve ocorrer apenas a partir da segunda edic3o.
 Indicacdo de reimpressdo*: deve ocorrer apenas a partir da primeira
reimpressao.
e Numeracao do volume: deve ser apresentada em algarismos arabicos.
e Editor(a): indicar a instituicdo ou setor responsavel pela producdo editorial.
Exemplo:
Tribunal Superior do Trabalho, Secretaria de Comunicagao Social.
Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regiao, Escola Judicial da 102 Regiao.
e Local (cidade): indicar o local de publicacao do documento. No caso de
cidades homoOnimas, acrescenta-se a sigla da unidade da federacao,
separados por virgula.

e Ano de publicacdo: deverd ser apresentado em algarismos arabicos”.

Figura 12 — Anverso da folha de rosto dos livros e folhetos

51' JUSTICA DO TRABALHO
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subtitulo

Edicdo
Volume

Editor
Local
Ano

Fonte: elaboracdo do autor.

3 Buscou-se na literatura consenso para estabelecer novas edigdes. No entanto, optou-se pela
definicdo de Cunha e Cavalcanti (2008, p. 138) que nova edicdao pressupde "texto revisto, corrigido
e, eventualmente, ampliado”.

* Neste Manual, entende-se reimpressdo como "reproducdo de obra impressa, que n3o apresenta ou
traz alteraces de contelido, ou de apresentacdo, além das corregbes tipograficas feitas sobre o
texto da impressdo anterior e da data e nimero do ISBN" (Faria; Pericdo, 2008, p. 629).

> 0 ano de publicacdo corresponde ao ano da edicdo e ndo ao da reimpressao.
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4.2.1.4 Verso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

O verso da folha de rosto apresenta os elementos técnicos e institucionais
relacionados a publicacdo. Devem apresentar os seguintes elementos:

e Direito autoral: indicacao da titularidade dos direitos autorais.

e Direito de reprodugao do conteldo da publicacdo: devem ser registradas
informagdes sobre autorizacao de reproducao do conteldo da publicacao.
Recomenda-se, para publicacOes institucionais, o uso da licenca Creative
Commons® CC BY-NC-SA (Atribuicdo — Uso Nao Comercial —

Compartilhamento pela mesma licenga).

Figura 13 — Licenga creative commons
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termos idénticos.

Fonte: Creative Commons ([202-?])

e Titulo original: indicar o titulo original quando o livro ou o folheto for uma
traducao.

e Financiamento e outros dados cientificos: breve descricao caso a obra
tenha sido financiada pela instituicao ou tenha algum tipo de parceria
técnico-cientifica.

e InformacOes sobre a série a que pertence a obra, se houver.

e Outros suportes disponiveis da obra (se houver): Exemplo: "Disponivel
também em formato digital na JusLaboris: https://...".

e Dados de impressao (se houver): caso a obra tenha reimpressoes, indicar o
ano de reimpressao entre parénteses.

Exemplo:
12 edicao (2019)
22 edicao 12 reimpressao (2020)

23 edicao 22 reimpressao (2023)

® Para atender especificidades da publicacdo, outras licengas poderdo ser adotadas. Saiba mais em:
https://br.creativecommons.net/licencas/.
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e Ficha técnica: inclui créditos institucionais (dirigentes e coordenadores),
comissoes cientificas, técnicas ou editoriais, grupos de trabalho e créditos
técnicos (elaboracao, coordenagao editorial, projeto grafico, diagramacao,

entre outros).

Tipos de responsabilidade

Autor: pessoa ou entidade que cria o conteudo intelectual ou artistico de uma
obra.

Colaborador: pessoa que participa da criagdao de uma obra junto com outras, com
contribuig®es iguais ou diferentes.

Compilador: pessoa que relne trechos ou informagdes de outras obras para
formar uma nova. Também é considerado autor quando compila bibliografias ou
elabora legislacOes comentadas e anotadas.

Coordenador: pessoa ou instituicdo que prepara uma obra escrita por outros
autores para ser publicada. Pode revisar, incluir introdugdes, notas e supervisionar
a equipe envolvida no trabalho. Para certas obras pode abranger a diregdo de uma
equipe na elaboragao ou compilagao de um texto.

Editor: Pessoa ou instituicdo responsavel pela produgdo editorial de uma
publicagao.

Organizador: responsavel pela supervisdo da producao, normalizagdo editorial,
revisdo de texto e acréscimo de introdugdo, notas e outras matérias criticas.

e Ficha catalografica: elemento obrigatério que apresenta os dados para
identificar uma publicagao. Deve seguir os padrdes internacionais de
catalogacao e deve constar nas publicacOes institucionais. Sua elaboragao é
responsabilidade do bibliotecario, que deve incluir seu registro no conselho

de classe’.

Formatacao da ficha catalografica

Tamanho: 12,5 cm de largura x 7,5 cm de comprimento.

Fonte: a mesma utilizada na publicagdo ou Open Sans

Espacamento: simples entrelinhas.

Alinhamento: O texto interno da ficha devera ser alinhado a esquerda e o texto
externo devera ser centralizado.

Elementos externos da ficha: Todas as fichas catalograficas serdo precedidas
da informacao "Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacao (CIP)", bem
como, finalizada com o nome completo do bibliotecario responsavel pela
catalogacao com o numero de registro no conselho de classe.

” A Resolugdo n. 184/2017 do Conselho Federal de Biblioteconomia estabelece que é obrigatdrio
indicar o nome e o registro profissional do bibliotecario nos documentos de sua responsabilidade e
nas fichas catalograficas em publicacdes de qualquer natureza (Conselho Federal de Biblioteconomia,
2017).
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Figura 14 — Alinhamentos da ficha catalografica dos livros e folhetos

Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacao (CIP)
3 espacos

B823c Brasil. Tribunal Superior do Trabalho.

Alinhado a quarta Composicdes, biografias e linha sucesséria dos ministros do
letra da primeira Tribunal Superior do Trabalho / Tribunal Superior do Trabalho. -
palavra da ficha 3. ed. - Brasilia : Tribunal Superior do Trabalho, Secretaria de

Alinhado a primeira Comunicacao Social, 2022.

letra da primeira 313 p. : fots. p&b. .
palavra da ficha P P JEspaco simples
ISBN 978-85-85667-10-8

Alinhado a quarta » . JEspaco simples . .
letra da primeira 1. Ministro de tribunal superior - biografia - Brasil. 2. Tribunal

palavra da ficha superior - histéria - Brasil. I. Titulo

wn g’z

Alinhado a primeira
letra da primeira
palavra da ficha

CDU 347.998.4

12,5 cm

Ficha catalografica elaborada por (bibliotecario responsavel) - N° do CRB

Fonte: elaboracdo do autor.

e International Standard Book Number (ISBN): nimero exclusivo que
identifica uma obra.
o Recebem um ISBN exclusivo todas as publicagdes monograficas que
tenham diferentes edicdes, formatos (impresso e digital), idiomas,

restricdes e formas de uso®.

Para elaboragao de ficha catalografica ou solicitacdo de ISBN, procure
a Biblioteca do seu Tribunal.

e Dados de contato: nome, enderego e e-mail da instituicao ou setor

responsavel pela elaboracao.

8 0 ISBN - Padrgo Internacional de Numeraggo de Livro - funciona como uma espécie de "RG" para
publicagbes monograficas, como livros, artigos e apostilas (Camara Brasileira do Livro, 2023).
Ressalta-se que a atribuicdo do ISBN implica em custos. Para mais informacoes, recomenda-se a
consulta ao portal da Camara Brasileira do Livro: https://www.cblservicos.org.br/isbn/.
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Figura 15 — Verso da folha de rosto dos livros e folhetos

© Direito autoral e direitos
OO0 de reprodugdo

Titulo original
Titulos anteriores da obra

Informagdes relativas a
titulo original, titulos

Informagodes sobre a série a que antreiores, série, outros
pertence a obra suportes e dados de
Outros suportes disponiveis da obra impressdo, quando

Dados de impressdo couber

Coordenacao, elaboracdo, projeto

grafico, diagramacdo e outras —

colaboracdes para a cria¢do da obra

Ficha
md catalogréfica

Nome, endereco e e-mail Dados de
' ¢ contato

Fonte: elaboracdo do autor.

4.2.1.5 Errata
Elemento opcional

A errata é a lista que indica as paginas e linhas em que ocorrem erros,
seguidas das devidas correcoes. Deve ser inserida logo apos a folha de rosto e é

composta pela referéncia da publicacdo e pelo texto da errata. Pode ser impressa em

folha avulsa ou encartada, acrescida a publicacdo apds impressa.

Figura 16 — Errata

ERRATA

SERSON, José. Curso de rotinas trabalhistas. 27. ed.
Sdo Paulo: Revista dos tribunais, 1989.

Pagina Linha Onde se lé Leia-se
244 1 Converdo Conversdo
246 9 Prazzo Prazo

Fonte: elaboracdo do autor.

4.2.1.6 Dedicatoria
Elemento opcional

A dedicatodria é o texto no qual o autor presta homenagem e/ou dedica seu

trabalho a uma pessoa ou grupo especifico. Deve ser apresentada em uma pagina
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impar. Nas publicacOes eletronicas, pode ser apresentada em tela separada.

4.2.1.7 Agradecimento
Elemento opcional

Texto em que o autor faz agradecimentos aqueles que contribuiram, de forma
significativa, a elaboracdo da publicacdo. Deve ser apresentado em pagina impar,
podendo constar também na apresentagao ou no prefacio. Nas publicagdes

eletronicas, pode ser apresentado em tela separada.

4.2.1.8 Epigrafe
Elemento opcional

A epigrafe € uma citacdo escolhida pelo autor para iniciar seu trabalho,
elaborada conforme a ABNT NBR 10520:2023, seguida de sua autoria e relacionada
ao tema abordado no corpo do trabalho. Deve ser inserida em pagina impar,
podendo também aparecer nas paginas capitulares. A referéncia da epigrafe deve
seguir as normas da ABNT NBR 6023:2025 e ser apresentada em nota de
rodapé.

4.2.1.9 Lista de ilustracoes
Elemento opcional

A lista de ilustracdes deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo niUmero da pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracao de
lista prépria para cada tipo de ilustracao (desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos,

mapas, plantas, quadros, entre outros).

Figura 17 — Lista de ilustragbes

LISTA DE ILUSTRAGOES
Fotografial - Anotagdes manuscritas (grafite)....... 3
Fotografia 2 - Rasuras e corregdes (tiNta) v 31
Quadro1 - Efeito coleridge em bibliotecas juridicas
institucionais .......... 163

Para titulos de maltiplas linhas, alinhe a primeira’i
palavra de cada linha com a primeira palavra
da primeira linha.

Fonte: elaboracdo do autor.
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4.2.1.10 Lista de tabelas
Elemento opcional

A lista de tabelas deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do

respectivo nimero da pagina.

Figura 18 — Lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Critérios de riSCO ... 31
Tabela 2 - Politicas e codigos de conduta ... 93

Fonte: elaboracdo do autor.

4.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas
Elemento opcional

A lista de abreviaturas e siglas deve ser elaborada em ordem alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas na obra, com cada sigla seguida de sua forma

completa escrita por extenso.

Figura 19 — Lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CIPA  Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes e Assédio
CLT Consolidagéo das Leis do Trabalho

FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
OAB  Ordem dos Advogados do Brasil

Fonte: elaboracdo do autor

4.2.1.12 Lista de simbolos
Elemento opcional

A lista de simbolos deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na

publicacdo, com o devido significado. E especialmente (til em obras de natureza
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técnica, cientifica ou académica que contenham férmulas, equagdes ou convencoes

especificas.

4.2.1.13 Sumario
Elemento obrigatorio

O sumario é a listagem das divisOes, secOes e partes de uma publicacdo com a
mesma grafia e formatacao que ocorrem no texto, acompanhada da indicacao da
pagina. A paginacdo no sumario deve ser alinhada a direita, indicando a primeira
pagina do item ou o intervalo de paginas (por exemplo, "10-15"). Para documentos
digitais, recomenda-se o uso de hiperlinks que direcionem para cada item do
sumario.

O sumario é o ultimo elemento pré-textual obrigatdrio e deve ser iniciado em
uma pagina impar. Sua elaboracdo segue as normas da ABNT NBR 6027:2012.

As obras publicadas em mais de um volume devem apresentar,
obrigatoriamente, o sumario completo em todas as partes.

Os elementos pré-textuais (folha de rosto, errata, dedicatoria, agradecimentos

e listas) ndo devem aparecer no sumario.

Figura 20 — Sumario

SUMARIO
1 Caracterizagdo do direito do trabalho............ 9
1.1 Autonomia e natureza juridica do direito
O trABAINO . sesesnssssssssssneenes 20
2 Ordenamento juridico trabalhista. .................. 73

Fonte: elaboracdo do autor.

Embora frequentemente confundidos, o sumario e o indice sao elementos
distintos. Enquanto o sumario mostra a estrutura do texto, o indice é a lista de

palavras-chave organizadas que remetem o leitor a informagdes contidas no texto.
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Sumario

e Lista das secOes e partes da publicagao, com a mesma grafia e formatagao que
ocorrem no texto e indicagao das paginas correspondentes.

e Elemento pré-textual.

e Elemento obrigatdrio.

e Elaborado conforme ABNT 6027.

Indice

e Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza
e remete para as informagdes contidas no texto.

e Elemento pos-textual.

e Elemento opcional.

e Elaborado conforme ABNT 6034.

4.2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais correspondem ao contetido principal da publicacdo. E
composto, essencialmente, por trés partes: introducao, desenvolvimento e conclusdo.
Em algumas publicacdes, podem ser acrescentados textos como o prefacio ou a

apresentacdo, que auxiliam na contextualizacao do contetdo.

4.2.2.1 Prefacio
Elemento opcional

O prefacio é um texto elaborado por alguém que ndo seja o autor da obra, com
o0 objetivo de comentar, introduzir ou contextualizar o contelldo apresentado. Deve
iniciar em pagina impar e sem indicativo de secao. Recomenda-se utilizar o mesmo
destaque tipografico das se¢des primarias. Quando a publicacdo for uma nova edicao
que inclui um novo prefacio, este deve ser apresentado antes dos prefacios
anteriores. Nesse caso, os textos devem ser organizados do mais recente para o

mais antigo, com a indicacao da edicao correspondente em seus titulos.
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Figura 21 — Apresentacao sequencial de prefacios

Prefacio a 2° edigdo

Prefacio & 3¢ edigdo

Prefacio a 49 edigdo

[TTTTEETTTTTTTTIT

Fonte: elaboracdo do autor.

4.2.2.2 Apresentacao
Elemento opcional

A apresentacao € um texto elaborado pelo préprio autor ou instituicao
responsavel pela obra. Serve para situar o leitor quanto ao propdsito, ao contexto e a
importancia do documento. Assim como o prefacio, deve iniciar em pagina impar e
nao precisa ter numeracao de secao. Recomenda-se usar o0 mesmo padrao grafico

aplicado as secOes primarias do texto.

4.2.2.3 Introducao
Elemento obrigatdrio

A introducao apresenta ao leitor o tema da obra, explicando os objetivos do
documento e outras informagdes que ajudam a compreender o contetido. E a partir da
introducdo que a numeracao visivel das paginas deve comecar. As paginas
anteriores, como as capas e os elementos pré-textuais, devem ser contadas, mas nao

numeradas.

4.2.2.4 Desenvolvimento
Elemento obrigatdrio

O desenvolvimento é a parte central do texto, onde o autor desenvolve o
contetdo principal da obra, organizando as informacdes de forma légica e detalhada.
Essa parte pode ser dividida em capitulos, se¢des ou outras formas, conforme a

complexidade do assunto.
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4.2.2.5 Conclusao
Elemento obrigatorio

A conclusao encerra a obra e apresenta os principais resultados, consideracoes
finais ou encaminhamentos decorrentes do que foi tratado. Deve retomar os
objetivos propostos na introdugao e reforcar a articulacao entre as partes do

conteudo desenvolvido, de modo a proporcionar um encerramento claro e coerente.
4.2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pds-textuais sao aqueles incluidos apds a conclusao do
conteudo principal. Incluem referéncias, glossario, apéndices, anexos, indice, entre

outros.

4.2.3.1 Posfacio
Elemento opcional

O posfacio € um texto apresentado apds a conclusdo da obra. Pode trazer
informagOes adicionais, comentarios ou reflexdes que complementam ou atualizam o
conteudo. Em geral, é utilizado quando ha necessidade de registrar mudancas de

contexto, observagoes do autor ou contribuicdes posteriores ao texto principal.

4.2.3.2 Referéncias
Elemento obrigatdrio

As referéncias rednem todas as obras e documentos citados ao longo da
publicacdo. Devem ser apresentadas em ordem alfabética e elaboradas conforme a
norma ABNT NBR 6023:2025. Para informacdes mais detalhadas a respeito deste

tema, recomenda-se a consulta ao tdpico 8.7 do presente documento.

4.2.3.3 Glossario
Elemento opcional

O glossario é uma lista organizada em ordem alfabética que retine palavras ou
expressdes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas de suas definicdes. E
especialmente Util em publicacdes voltadas a publicos diversos ou que utilizam termos
de uso restrito, garantindo melhor compreensao do contetdo.
4.2.3.4 Apéndice

Elemento opcional

O apéndice é um material complementar elaborado pelo proprio autor para
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aprofundar ou ilustrar algum ponto do texto, sem comprometer a fluidez da
argumentacdo principal. Deve ser identificado pela palavra "APENDICE", seguida de
travessao e do titulo correspondente. Quando houver mais de um, utiliza-se a
sequéncia de letras mailsculas (A, B, C...), e, se necessario, letras dobradas (AA,

BB...) apds esgotar o alfabeto.

Figura 22 — Apéndices

APENDICE A - TITULO DO APENDICE APENDICE B - TITULO DO APENDICE

Fonte: elaboracdo do autor.

4.2.3.5 Anexo
Elemento opcional

Texto ou documento produzido por outra pessoa, que nao seja o autor do
documento, para fundamentagao, comprovacao ou ilustracao. O anexo deve ser
precedido da palavra "ANEXQ”, travessao e pelo titulo correspondente. No caso de
mais de um anexo, devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas.
Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificagdo dos anexos, quando

esgotadas as letras do alfabeto.

Figura 23 — Anexos

ANEXO A - TITULO DO ANEXO ANEXO B - TITULO DO ANEXO

Fonte: elaboracdo do autor.
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4.2.3.6 indice
Elemento opcional

O indice é uma lista de palavras, expressoes ou temas presentes na obra,
acompanhados das paginas onde aparecem. Pode ser organizado por ordem
alfabética, cronoldgica, sistematica, numérica ou alfanumérica, conforme a ABNT
NBR 6034:2004.

Seu titulo deve indicar claramente o tipo de informacao listada, como indice de
assuntos, onomastico ou cronoldgico. Deve incluir todas as partes do documento,
inclusive apéndices, anexos e notas explicativas, e pode trazer dados adicionais,
como nomes completos ou datas.

Recomenda-se a consulta a um bibliotecario para organizar os termos, as

remissivas e a apresentacao do indice.

4.2.3.7 Colofao
Elemento opcional

O colofao é uma informagao apresentada no final de livros ou folhetos
impressos. Ele indica dados sobre a producao grafica, como o nome do impressor,

local e data de impressao e, se necessario, outras caracteristicas tipograficas da obra.

4.3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Além da estrutura propria de cada tipo de documento, aplicam-se orientacoes
comuns que asseguram a uniformidade na forma de apresentacao das publicagdes
institucionais. Essas diretrizes, fundamentadas nas normas da ABNT, estdo

consolidadas e detalhadas no topico 8 do presente documento.

4.4 NORMAS UTILIZADAS PARA LIVROS E FOLHETOS

O conteudo apresentado sobre livros e folhetos neste capitulo foi elaborado
com base em normas técnicas que orientam a estrutura e a apresentagao desse tipo

de publicacdo. Abaixo estao as principais normas utilizadas como referéncia:

e ABNT NBR ISO 2108:2006 — NUmero Padrao Internacional de Livro (ISBN).

e ABNT NBR 6023:2025 — Referéncias — Elaboracao.

e ABNT NBR 6024:2012 — Numeragao progressiva das secoes de um
documento — Apresentagao.

e ABNT NBR 6027:2012 — Sumario — Apresentacao.

46



LIVROS E FOLHETOS

e ABNT NBR 6029:2023 — Livros e Folhetos — Apresentacao.

e ABNT NBR 6034:2004 — Indice — Apresentacdo.

e ABNT NBR 10520:2023 — Citagdes em documentos — Apresentagao.
e ABNT NBR 12225:2023 — Lombada — Apresentacao.

e Normas de Apresentacao Tabular do IBGE.
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5 CARTILHAS

Cartilhas sao publicagbes, impressas ou digitais, de carater educativo,
informativo ou didatico, elaboradas com linguagem clara, objetiva e acessivel. Elas
sao geralmente acompanhadas de recursos graficos (ilustracoes, infograficos,
quadros e esquemas) para facilitar a compreensao do contetido e sao publicacbes de
curta extensao.

Seu principal objetivo é informar e orientar determinado publico sobre um
tema especifico.

Embora ndo exista uma norma especifica da ABNT sobre elaboracao de
cartilhas, as orientagdes deste Manual foram adaptadas, em sua maioria, da ABNT
NBR 6029:2023 sobre elaboracao de livros e folhetos e de outras normas, quando
aplicavel. Dessa forma, recomenda-se que as cartilhas impressas e digitais sejam

estruturadas com os seguintes elementos:

Figura 24 — Estrutura das cartilhas

® Opcional
PARTE Y ® QObrigatério
EXTERNA AN

~ ELEMENTOS {FOLHA DE ROSTO

PRE-TEXTUAIS [ syumArio
PREFACIO
| ELEMENTOS APRESENTAGAO
TEXTUAIS INTRODUGAO
DESENVOLVIMENTO
CONCLUSAO
ELEMENTOS REFERENCIAS
T POS-TEXTUAIs | GLOSSARIO
APENDICE(S)
ANEXO(S)

Fonte: elaborac3o do autor.

5.1 PARTE EXTERNA

A parte externa de uma cartilha é constituida de suas capas. Apenas a
primeira capa deve conter informacoOes textuais. As demais capas (segunda, terceira

e quarta) devem permanecer em branco ou conter apenas elementos visuais.
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5.1.1 PRIMEIRA CAPA
Elemento obrigatorio

A primeira capa é constituida dos seguintes elementos:

e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme o
“Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho”.

e Autor(es): quando o documento for elaborado por magistrado, servidor ou
colaborador do tribunal no exercicio de suas atribuicdes®, a autoria ser
atribuida a instituicao. Nesse caso, quando for utilizada a marca da Justica
do Trabalho que ja inclui o nome do érgao, ndo € necessario repetir esse

nome por extenso.

InformagOes sobre os responsaveis pela elaboracdo, coordenacao,
organizacao e demais participagoes — individuais ou coletivas —
devem ser registradas na ficha técnica, localizada no verso da folha
de rosto.

e Titulo e subtitulo: o titulo deve estar em destaque em relacdo ao subtitulo,
podendo ser utilizado negrito, italico, variacao de fonte ou outra
diferenciacao tipografica.

5.1.2 SEGUNDA E TERCEIRA CAPAS
Elemento obrigatorio

Sao utilizadas apenas em publicacdes impressas e nao devem conter

elementos textuais.

5.1.3 QUARTA CAPA
Elemento obrigatdrio

A quarta capa, também chamada de contracapa, € a parte final da publicagao.
N3o é obrigatdria a presenca de informacOes textuais e sua utilizacao pode se

restringir apenas ao design grafico da obra.

° Considera-se exercicio de suas atribuigdes quando o documento é produzido como parte das
responsabilidades funcionais do autor no érgdo. Trata-se de publicaces de natureza administrativa,
que abordam a prdpria entidade, seus recursos, refletem o pensamento coletivo ou relatam suas
atividades (sdo exemplos: catalogos, regimento interno, congressos, conferéncias, relatorios).
Nesses casos, a autoria — entendida como a titularidade dos direitos patrimoniais — pertence ao
orgao, mesmo que o texto tenha sido redigido por um individuo. Quando o magistrado, servidor ou
colaborador escreve em carater pessoal, trata-se de autoria individual e ndo de publicacdo
institucional, mesmo que a publicacdo seja editada, financiada ou divulgada pelo 6rgao.

49



CARTILHAS

Figura 25 — Parte externa das cartilhas

J L
g ‘ 5 STICADOTRABALHD
‘ PN ribnal Superior
Titulo

y

Fonte: elaboracdo do autor.

5.2 PARTE INTERNA
A parte interna de uma cartilha redne diferentes elementos obrigatdrios e
opcionais, organizados em trés grupos principais: os elementos pré-textuais, que

antecedem o conteldo; os elementos textuais, que compdem o corpo do documento;

e 0s elementos pds-textuais, que aparecem apos o encerramento do texto principal.

Figura 26 — Parte interna das cartilhas

. Obrigatdrio
Opcional -

Glossario

Referéncias

Desenvolvimento
Introdugao Elementos
pos-textuais
Apresentagéo
Sumario
Folha de rosto
= Elementos
textuais

Elementos
pré-textuais

Fonte: elaboracdo do autor.
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5.2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem o contetido principal da

obra e tém a funcao de identificar, contextualizar e apresentar a publicacdo ao leitor.

5.2.1.1 Anverso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

A folha de rosto é a pagina que apresenta as principais informacoes de
identificacao da obra. No anverso (frente) da folha de rosto, devem constar os
seguintes elementos nesta ordem:

e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme
"Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho".

e Autor(es): quando o documento for elaborado por magistrado, servidor ou
colaborador do tribunal no exercicio de suas atribuicbes, a autoria sera
atribuida a instituicao. Nesse caso, quando for utilizada a marca da Justica
do Trabalho que ja inclui o nome do érgao, nao é necessario repetir esse

nome por extenso.

U InformagOes sobre os responsaveis pela elaboracdo, coordenacao,
- _ organizacao e demais participagdes — individuais ou coletivas —
AN devem ser registradas na ficha técnica, localizada no verso da folha
de rosto.

e Titulo e subtitulo: o titulo deve estar em destaque em relacdo ao subtitulo,
podendo ser utilizado negrito, italico, variacdao de fonte ou outra
diferenciacao tipografica.

e Editor(a): indicar a instituicdo ou setor responsavel pela producdo editorial.

e Local (cidade): indicar o local de publicagao do documento. No caso de
cidades homonimas, acrescenta-se a sigla da unidade da federacdo,
separados por virgula.

e Ano de publicacdo: devera ser apresentado em algarismos arabicos.
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Figura 27 — Anverso da folha de rosto das cartilhas

3 JUSTIGA DO TRABALHO

Tribunal Superior do Trabalho

Titulo

subtitulo

Editor
Local
Ano

Fonte: elaboracdo do autor.

5.2.1.2 Verso da folha de rosto
Elemento obrigatdrio

O verso da folha de rosto apresenta os elementos técnicos e institucionais
relacionados a publicacdo. Deve apresentar os seguintes elementos:

e Direito autoral: indicacao da propriedade de direitos autorais, localizada na
parte superior do verso da folha de rosto.

e Direito de reproducao do conteldo da publicacdo: devem ser registradas
informagdes sobre autorizacao de reproducao do contelddo da publicacao.
Para as publicacOes institucionais, sugere-se a utilizagao da licenca Creative
Commons CC BY-NC-SA.

e QOutros suportes disponiveis da obra (se houver): Exemplo: "Disponivel
também em formato digital na JusLaboris: https://...".

e Ficha técnica: créditos institucionais (nome dos dirigentes e coordenadores
de area), comissao cientifica, técnica ou editorial, comissdes ou grupos de
trabalho e créditos técnicos (producao artistica, planejamento visual e
grafico, coordenacao editorial, projeto grafico, diagramacao, entre outros).

e Ficha catalografica: elemento obrigatério que apresenta os dados para
identificar uma publicacao. Deve seguir os padroes internacionais de

catalogacao e deve constar nas publicacbes institucionais. Sua elaboracao é
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responsabilidade do bibliotecario, que deve incluir seu registro no conselho
de classe®®.

Formatacao da ficha catalografica

Tamanho: 12,5 cm de largura x 7,5 cm de comprimento.

Fonte: a mesma utilizada na publicagdo ou Open Sans.

Espacamento: simples entrelinhas.

Alinhamento: O texto interno da ficha devera ser alinhado a esquerda e o
texto externo devera ser centralizado. Os alinhamentos dos elementos da ficha
podem ser observados na figura abaixo.

Elementos externos da ficha: Todas as fichas catalograficas serdo
precedidas da informagao "Dados Internacionais de Catalogagao na Publicagao
(CIP)", bem como, finalizada com o nome completo do bibliotecario responsavel
pela catalogagdo com o nimero de registro no conselho de classe.

Para elaboragao de ficha catalografica ou solicitacdo de ISBN, procure
a Biblioteca do seu Tribunal.

e Dados de contato: nome, endereco e e-mail da instituicao ou setor

responsavel pela elaboracao.
Figura 28 — Verso da folha de rosto das cartilhas

© Direito autoral e direitos
OO0 de reprodugéo

Titulo original
Titulos anteriores da obra

Informagdes relativas a
titulo original, titulos

Informagbes sobre a série a que antreiores, série, outros
pertence a obra suportes e dados de
Outros suportes disponiveis da obra impressdo, quando
Dados de impressdo couber

Coordenacdo, elaboracdo, projeto

grafico, diagramacdo e outras —

colaboracdes para a criagdo da obra

Ficha
aadl catalografica

Nome, endereco e e-mail Dados de
g ¢ contato

Fonte: elaboracdo do autor.

10 A Resolugdo n. 184/2017 do Conselho Federal de Biblioteconomia estabelece que é obrigatdrio
indicar o nome e o registro profissional do bibliotecario nos documentos de sua responsabilidade e

nas fichas catalograficas em publicaces de qualquer natureza (Conselho Federal de
Biblioteconomia, 2017).
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5.2.1.3 Sumario
Elemento opcional

O sumario é a listagem das divisOes, secOes e partes de uma publicacdo com a
mesma grafia e formatacao que ocorrem no texto, acompanhada da indicacao da
pagina. A paginacdo no sumario deve ser alinhada a direita, indicando a primeira
pagina do item ou o intervalo de paginas (por exemplo, "10-15"). Para documentos
digitais, recomenda-se o uso de hiperlinks que direcionem para cada item do
sumario.

O sumario é o ultimo elemento pré-textual obrigatdrio e deve ser iniciado em
uma pagina impar. Sua elaboracdo segue as normas da ABNT NBR 6027:2012.

As obras publicadas em mais de um volume devem apresentar,
obrigatoriamente, o sumario completo em todas as partes.

Os elementos pré-textuais (folha de rosto, errata, dedicatoria, agradecimentos

e listas) ndo devem aparecer no sumario.

Figura 29 — Sumario

SUMARIO
1 Caracterizagdo do direito do trabalho............ 9
1.1 Autonomia e natureza juridica do direito
dO trabAlNO ... sseisseiseesissssiseseees. 20
2 Ordenamento juridico trabalhista ................. 73

Fonte: elaboracdo do autor.

Embora frequentemente confundidos, o sumario e o indice sdo elementos
distintos. Enquanto o sumario mostra a estrutura do texto, o indice é a lista de

palavras-chave organizadas que remetem o leitor a informagdes contidas no texto.

Sumario

¢ Lista das secdes e partes da publicagdo, com a mesma grafia e formatacdo que
ocorrem no texto e indicagdo das paginas correspondentes.

e Elemento pré-textual.

¢ Elemento obrigatdrio.

e Elaborado conforme ABNT 6027.

54



CARTILHAS

Indice
e Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza
e remete para as informagOes contidas no texto.
o Elemento pds-textual.
e Elemento opcional.
e Elaborado conforme ABNT 6034.

5.2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais correspondem ao conteldo principal da cartilha. De
forma geral, sdo compostos apenas pelo desenvolvimento, onde se concentra a
informacao essencial que se deseja transmitir. No entanto, dependendo da
complexidade e profundidade do conteudo, a cartilha pode ser estruturada também
com introducdo e conclusdo. Opcionalmente, pode-se incluir o prefacio e/ou

apresentacao para contextualizar o tema ou explicar a motivacao da publicagao.

5.2.2.1 Prefacio
Elemento opcional

O prefacio € um texto elaborado por alguém que nao seja o autor da obra,
com o objetivo de comentar, introduzir ou contextualizar o conteldo apresentado.
5.2.2.2 Apresentacao
Elemento opcional

A apresentacao é um texto elaborado pelo proprio autor ou instituicao
responsavel pela obra. Serve para situar o leitor quanto ao propdsito, ao contexto e a
importancia do documento.
5.2.2.3 Introducao
Elemento opcional

A introducao, se utilizada, apresenta de forma breve o tema abordado,
explicando sua relevancia, objetivos e possiveis abordagens adotadas no
desenvolvimento da cartilha. Deve preparar o leitor para a leitura do contelido
principal, situando-o quanto ao contexto e a finalidade da publicacao.

5.2.2.4 Desenvolvimento
Elemento obrigatorio

O desenvolvimento é a parte central do texto, onde o autor desenvolve o
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conteldo principal da obra, organizando as informacdes de forma légica e detalhada.
Dependendo da complexidade e profundidade do conteldo, pode ser dividida em

capitulos ou segoes.

5.2.2.5 Conclusao
Elemento opcional

A conclusao é a parte final da cartilha e pode ser utilizada para reforcar as
principais informacdes apresentadas, destacar recomendagdes ou incentivar a

aplicacao pratica do conteudo.
5.2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pds-textuais em cartilhas incluem, obrigatoriamente, as
referéncias e, opcionalmente, o glossario, o(s) apéndice(s) e o(s) anexo(s).

5.2.3.1 Referéncias
Elemento obrigatdrio

As referéncias relnem todas as obras e documentos citados ao longo da
publicacdo. Devem ser apresentadas em ordem alfabética e elaboradas conforme a
norma ABNT NBR 6023:2025. Para informacdes mais detalhadas a respeito deste

tema, recomenda-se a consulta ao tdpico 8.7 do presente documento.

5.2.3.2 Glossario
Elemento opcional

O glossario é uma lista organizada em ordem alfabética que retine palavras ou
expressdes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas de suas definicdes. E
especialmente Util em publicacdes voltadas a publicos diversos ou que utilizam

termos de uso restrito, garantindo melhor compreensao do contetdo.

5.2.3.3 Apéndice
Elemento opcional

O apéndice é um material complementar elaborado pelo proprio autor para
aprofundar ou ilustrar algum ponto do texto, sem comprometer a fluidez da
argumentacdo principal. Deve ser identificado pela palavra "APENDICE", seguida de
travessao e do titulo correspondente. Quando houver mais de um, utiliza-se a

sequéncia de letras mailsculas (A, B, C etc.), e, se necessario, letras dobradas (AA,
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BB...) apds esgotar o alfabeto.

Figura 30 — Apéndices

APENDICE A - TITULO DO APENDICE APENDICE B - TITULO DO APENDICE

Fonte: elaboracdo do autor.

5.2.3.4 Anexo
Elemento opcional

Texto ou documento produzido por outra pessoa, que nao seja o autor do
documento, para fundamentagao, comprovacao ou ilustracao. O anexo deve ser
precedido da palavra "ANEXQ”, travessao e pelo titulo correspondente. No caso de
mais de um anexo, devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas.
Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificagdo dos anexos, quando

esgotadas as letras do alfabeto.

Figura 31 — Anexos

ANEXO A - TITULO DO ANEXO ANEXO B - TITULO DO ANEXO

Fonte: elaboracdo do autor.
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5.3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Além da estrutura propria de cada tipo de documento, aplicam-se orientacoes
comuns que asseguram a uniformidade na forma de apresentacao das publicacdes
institucionais. Essas diretrizes, fundamentadas nas normas da ABNT, estao

consolidadas e detalhadas no topico 8 do presente documento.

5.4 NORMAS UTILIZADAS PARA CARTILHAS

O conteldo apresentado foi elaborado com base na adaptagao de normas
técnicas que orientam a estrutura e a apresentacao de publicacdes. Abaixo estdo as
principais normas utilizadas como referéncia:

e ABNT NBR 6023:2025 — Referéncias — Elaboracao.

e ABNT NBR 6024:2012 — Numeracgao progressiva das secoes de um

documento — Apresentagao.

e ABNT NBR 6027:2012 — Sumario — Apresentacao.

e ABNT NBR 6029:2023 — Livros e Folhetos — Apresentacao.

e ABNT NBR 10520:2023 — Citagdes em documentos — Apresentacao.

e Normas de Apresentacao Tabular do IBGE.
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6 RELATORIOS TECNICOS
E/OU CIENTIFICOS

Os relatdrios técnicos e/ou cientificos sdo documentos que apresentam os
resultados de projetos de pesquisa técnico-cientifica, bem como de testes realizados
para comprovacao e avaliacao. Sao também conhecidos como informe cientifico ou
técnico.

A estrutura dos relatérios pode incluir elementos obrigatdrios e opcionais,
divididos entre parte externa e parte interna. Os relatdrios devem seguir as normas
ABNT, especialmente a NBR 10719:2015, que trata especificamente da apresentacao

de relatorios técnicos e/ou cientificos, além de outras normas complementares.

Figura 32 — Estrutura dos relatdrios técnicos e/ou cientificos

® Opcional
® Obrigatorio
PARTE CAPA &
EXTERNA LOMBADA

- FOLHA DE ROSTO

- ERRATA

- AGRADECIMENTO(S)
ELEMENTOS [ RESUMO EM LINGUA VERNACULA

- PRE-TEXTUAIS T LISTA DE ILUSTRAQGES

- LISTA DE TABELAS

_ LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

_LISTA DE SIMBOLOS

L SUMARIO

INTRODUGAO
Iﬁ.pgRT'EA . ELEMENTOS —EDESENVOLVIMENTO
TEXTUAIS CONSIDERAGOES FINAIS

REFERENCIAS

GLOSSARIO
ELEMENTOS N
~ POS-TEXTUAIS APENDICE(S)
ANEXO(S)
iINDICES(S)

FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO

Fonte: adaptado de NBR 10719:2015.
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6.1 PARTE EXTERNA

A parte externa do relatorio técnico e/ou cientifico é constituida de:
e Capa: primeira, segunda, terceira e quarta capas.

e Lombada.

Figura 33 — Parte externa dos relatdrios técnicos e/ou cientificos
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Fonte: elaboracdo do autor.

6.1.1 CAPA
Elemento opcional

A capa tem a funcao de apresentar as principais informagoes de identificacao
da obra. Embora a ABNT NBR 10719:2015 considere a primeira capa um elemento
opcional nos relatorios técnicos e/ou cientificos, recomenda-se sua inclusdo. A capa

completa é composta por quatro partes: primeira, segunda, terceira e quarta capas.

6.1.1.1 Primeira capa
Elemento opcional

A primeira capa do relatdrio técnico e/ou cientifico é constituida de:
e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme o
“Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho”.
e Nome da instituicao: quando for utilizada a marca da Justica do Trabalho
que ja inclui o nome do érgao, nao € necessario repetir esse nome por

extenso.
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e Numero do relatorio.

e International Standard Serial Number'* (ISSN): se houver, deve ser
elaborado conforme ABNT NBR 10525:2005.

e Titulo e subtitulo: o titulo deve estar em destaque em relacdo ao subtitulo,
podendo ser utilizado negrito, italico, variacao de fonte ou outra
diferenciacao tipografica.

o Classificacao de seguranca (se houver): grau de sigilo atribuido ao relatério
técnico e/ou cientifico com base na natureza do seu conteudo, para
restringir sua divulgacao quando necessario. Conforme o Ato Conjunto n®
40/TST.CSJT.GP, de 11 de dezembro de 2018, os graus de sigilo sao:

reservado, secreto e ultrassecreto (Brasil; Conselho Superior da Justica do

Trabalho, 2018). Informagdes que nao se enquadram nessas categorias sao
consideradas de acesso publico. A definicao do grau de sigilo deve seguir os

atos normativos de cada instituicdo sobre acesso a informacao.

Figura 34 — Primeira capa dos relatérios técnicos e/ou cientificos

3'1' JUSTIGA DO TRABALHO

Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regido (RJ)

Titulo

subtitulo

NUmero do relatério
ISSN
Classificagdo de seguranga

Endereco da instituicdo

Fonte: elaboracdo do autor.

110 ISSN (International Standard Serial Number) é um c6digo numérico de oito digitos usado para
identificar publicacOes seriadas, como revistas, jornais, anuarios, e outras publicacdes periddicas
(Instituto Brasileiro de Informagao em Ciéncia e Tecnologia, [20--]). Para mais informacoes,
consulte: http://cbissn.ibict.br/index.php/issn.
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6.1.1.2 Segunda, terceira e quarta capa
Elemento opcional

A segunda, terceira e quarta capas sao elementos opcionais e, quando
utilizadas, recomenda-se nao incluir informagoes textuais, sendo destinadas apenas
a composicao visual da publicacdo. Recomenda-se também manter a quarta capa,
tanto em versoes impressas quanto digitais, como elemento de encerramento do

documento.

6.1.2 LOMBADA
Elemento opcional

A lombada, elemento opcional para relatérios impressos, deve ser elaborada
conforme a ABNT NBR 12225:2023 e conter os seguintes elementos:
e Autor(es): No caso de publicacOes institucionais, pode-se utilizar o nome por
extenso ou a sigla da instituicao.
e Titulo.

e Indicacao de volume, edicao, reimpressao, entre outros.

e Marca da editora e/ou instituicio™?.

Figura 35 — Lombadas dos relatorios técnicos e/ou cientificos
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Fonte: adaptado da ABNT NBR 12225:2023.

12 Nas publicagBes editadas pelo TST, TRT, CSJT ou Enamat utilizar a logo da instituigio ou da Justica
do Trabalho, conforme "Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho".
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6.2 PARTE INTERNA

A parte interna do relatorio técnico e/ou cientifico € composta por elementos
obrigatdrios e opcionais, divididos em trés grupos: pré-textuais, que vém antes do
conteldo; textuais, que formam o corpo do documento; e pds-textuais, que

aparecem apos o texto principal.

Figura 36 — Elementos obrigatdrios e opcionais da parte interna dos relatorios técnicos e/ou
cientificos

Formulario de

identificagéo
[Indice

. Obrigatdrio |Anex0

|Apéndice

Glossario

Referéncias

Opcional

Consideracdes finais
Desenvolvimento

Introducgao

Elementos
pos-textuaws
Lista de simbolos

Lista de abreviaturas
& siglas

Lista de tabelas
Lista de ilustragdes

Elementos
textuais

Agradecimentos

Errata

Capa

Elementos
pré-textuais

Fonte: elaborado pelo autor.

6.2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem o contetido principal da

obra e tém a funcao de identificar, contextualizar e apresentar a publicacdo ao leitor.
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6.2.1.1 Anverso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

A folha de rosto é a pagina que apresenta as principais informagoes de
identificacao da obra. No anverso (frente) da folha de rosto, devem constar os
seguintes elementos nesta ordem:

e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme o
“Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho”.

e Nome do érgao ou entidade que solicitou ou elaborou o relatdrio: quando
for utilizada a marca da Justica do Trabalho que ja inclui o nome do 6rgao,
ndo € necessario repetir esse nome por extenso.

e Titulo do projeto, programa ou plano ao qual o relatdrio esta relacionado.

e Titulo e subtitulo do relatdrio: o titulo deve estar em destaque em relacao
ao subtitulo, podendo ser utilizado negrito, italico, variacao de fonte ou

outra diferenciacao tipografica.

Em relatdérios com mais de um volume deve-se ter um titulo geral

e Numero do volume (se houver): deve ser apresentado em algarismos
arabicos.

e Codigo de identificacdo (se houver): formado preferencialmente por sigla da
instituicdo, tipo de relatdrio, data, assunto e nimero sequencial.

e Classificacao de seguranca: grau de sigilo atribuido ao relatério técnico e/ou
cientifico com base na natureza do seu conteldo, para restringir sua
divulgacdo, quando necessario.

« Nome do autor? ou instituicdo: o titulo e qualificacdo/funcdo do autor

podem ser incluidos para indicar sua autoridade no assunto. Quando a

13 No caso de relatdrios técnicos, aplica-se a mesma diretriz de autoria utilizada para livros e cartilhas:
quando a redacdo ocorre no exercicio das atribuigbes funcionais do autor no 6rgdo, a titularidade
dos direitos patrimoniais pertence a instituigdo, ainda que o texto tenha sido elaborado por um
individuo. A identificacdo do(s) autor(es) pode ser feita no verso da folha de rosto, acompanhada da
descricdo de sua contribuicdo especifica. Por outro lado, os relatérios cientificos, por sua natureza,
geralmente ndo se enquadram como atividade-fim do Poder Judicidrio. Assim, sua elaboracao tende
a ocorrer em carater pessoal, fora das atribuicdes funcionais. Nesses casos, a autoria € atribuida ao
individuo que o redigiu, sendo recomendavel incluir sua qualificacao junto ao nome.
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instituicdo que elaborou o relatério for a mesma que o solicitou, ndo é
necessario repetir essa informacao.
e Local (cidade) da instituicao responsavel.

e Ano de publicacao.

Figura 37 — Anverso da folha de rosto dos relatorios técnicos e/ou cientificos

JUSTIGA D0 TRABALHO

Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regiao (R])

Titulo do projeto, programa ou plano que
o relatorio esta relacionado

Titulo
subtitulo

NGmero do relatério
Cédigo de identificag@o
Classificagdo de seguranga

Nome do autor ou instituigéo

Ano de publicagdo

Fonte: elaborado pelo autor.

6.2.1.2 Verso da folha de rosto
Elemento obrigatdrio

O verso da folha de rosto apresenta os elementos técnicos e institucionais
relacionados a publicacdo. Devem apresentar os elementos na seguinte ordem:

e Ficha técnica: créditos institucionais (nome dos dirigentes e coordenadores
de area), comissao cientifica, técnica ou editorial, comissdes ou grupos de
trabalho e créditos técnicos (elaboracao, producao artistica, planejamento
visual e grafico, coordenacao editorial, projeto grafico, diagramacao, entre
outros).

e Ficha catalografica: apresenta os dados para identificar uma publicacao.
Deve seguir os padroes internacionais de catalogacao e deve constar nas
publicacdes institucionais. Sua elaboracao € responsabilidade do

bibliotecario, que deve incluir seu registro no conselho de classe.
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Recomenda-se, também, a inclusao dos seguintes elementos:

e Direito autoral: indicacao da titularidade dos direitos autorais.

e Direito de reprodugao do conteldo da publicacdao: devem ser registradas
informagdes sobre autorizacao de reproducao do conteldo da publicacao.
Recomenda-se, para publicacOes institucionais, o uso da licenca Creative
Commons CC BY-NC-SA (Atribuicao — Uso Nao Comercial —
Compartilhamento pela mesma licenga).

e Financiamento e outros dados cientificos: breve descricao caso a obra tenha
sido financiada pelo Tribunal ou tenha algum tipo de parceria técnico-
cientifica.

e Outros suportes disponiveis da obra (se houver): Exemplo: "Disponivel
também em formato digital na JusLaboris: https://...".

e Dados de impressao (se houver): caso a obra tenha reimpressoes, indicar o

ano de reimpressao entre paréntesis.

Figura 38 — Verso da folha de rosto dos relatorios técnicos e/ou cientificos

© Direito autoral e direitos
EOSO de reprodugdo

Financiamento e outros dados Informagdes relativas
entif a financiamento,
cientificos dados cientificos,

Outros suportes disponiveis da obra outros suportes e
Dados de i - dados de impressdo,
ados ae Impressdo quundo couber

Coordenacdo, elaboracdo, projeto

grafico, diagramacao e outras —

colaboracgdes para a criacdo da obra

Ficha
catalogréfica

Fonte: elaborado pelo autor.
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6.2.1.3 Errata
Elemento opcional

A errata é a lista que indica as paginas e linhas em que ocorrem erros,
seguidas das devidas correcoes. Deve ser inserida logo apos a folha de rosto e é
composta pela referéncia da publicacdo e pelo texto da errata. Pode ser impressa em

folha avulsa ou encartado, acrescida a publicacdo apds impressa.

Figura 39 — Errata

ERRATA

SERSON, José. Curso de rotinas trabalhistas. 27. ed.
Sdo Paulo: Revista dos tribunais, 1989.

Pégina Linha Onde se & Leia-se
244 1 Converdo Conversdo
246 9 Prazzo Prazo

Fonte: elaborado pelo autor.

6.2.1.4 Agradecimento
Elemento opcional

Texto em que o autor faz agradecimentos aqueles que contribuiram, de forma
significativa, a elaboracdo da publicacdo. Pode constar também na apresentacao ou

no prefacio, a critério do autor.

6.2.1.5 Resumo no idioma do documento
Elemento obrigatorio

O resumo apresenta, de forma breve e objetiva, os principais pontos do
relatdrio. Deve ser apresentado conforme a ABNT NBR 6028:2021, em paragrafo
unico, com a palavra "Resumo" iniciando com letra maiuscula, seguida de dois-
pontos.

Recomenda-se o0 uso do resumo informativo, que deve conter os objetivos, a
metodologia, os resultados e as conclusdes do relatorio. Assim, o leitor consegue
entender o conteudo principal sem precisar ler o texto completo. Quando necessario,

também pode ser incluido um resumo critico, elaborado por especialistas.
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6.2.1.6 Lista de ilustracoes
Elemento opcional

A lista de ilustragdes deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo niUmero da pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de
lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, fluxogramas, fotografias,

graficos, mapas, plantas, quadros, entre outros).

Figura 40 — Lista de ilustragdes

LISTA DE ILUSTRACOES
Fotografial - Anotagdes manuscritas (grafite)........ 31
Fotografia2 - Rasuras e corregoes (tinta)....... 31
Quadro 1 - Efeito coleridge em bibliotecas juridicas
INSTIEUCIONQIS ..o iinns 163

. .
1 1
iPc:rc: titulos de multiplas linhas, alinhe a primeira’
. : p :
i palavra de cada linha com a primeira palavra !
1 > > . 1
| da primeira linha. i
1

1

I
———

Fonte: elaborado pelo autor.

6.2.1.7 Lista de tabelas
Elemento opcional

A lista de tabelas deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do

respectivo niUmero da pagina.

Figura 41 — Lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Critérios de riSCO ... 31
Tabela 2 - Politicas e cédigos de conduta ...... 93

Fonte: elaboracdo do autor.
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6.2.1.8 Lista de abreviaturas e siglas
Elemento opcional

A lista de abreviaturas e siglas deve ser elaborada em ordem alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas na obra, com cada sigla seguida de sua forma

completa escrita por extenso.

Figura 42 — Lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CIPA  Comissdo Interna de Prevencgdo de
Acidentes e Assédio
CLT Consolidagdo das Leis do Trabalho

FGTS  Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
OAB Ordem dos Advogados do Brasil

Fonte: elaboracdo do autor.

6.2.1.9 Lista de simbolos
Elemento opcional

A lista de simbolos deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com o devido significado. E especialmente (til em obras de natureza
técnica, cientifica ou académica que contenham férmulas, equacdes ou convencoes

especificas.

6.2.1.10 Sumario
Elemento obrigatdrio

O sumario é a listagem das divisdes, secOes e partes de uma publicagdo com a
mesma grafia e formatacao que ocorrem no texto, acompanhada da indicagao da
pagina. A paginacao no sumario deve ser alinhada a direita, indicando a primeira
pagina do item ou o intervalo de paginas (por exemplo, "10-15"). Para documentos
digitais, recomenda-se o uso de hiperlinks que direcionem para cada item do
sumario.

O sumario é o Ultimo elemento pré-textual obrigatdrio e deve ser iniciado em
uma pagina impar. Sua elaboracdo segue as normas da ABNT NBR 6027:2012.

As obras publicadas em mais de um volume devem apresentar,
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obrigatoriamente, o sumario completo em todas as partes.
Os elementos pré-textuais (folha de rosto, errata, dedicatoria, agradecimentos

e listas) ndo devem aparecer no sumario.

Figura 43 — Sumario

SUMARIO
1 Caracterizagdo do direito do trabalho............ 9
1.1 Autonomia e natureza juridica do direito
O trADAINO .ot 20
2 Ordenamento juridico trabalhista ................. 73

Fonte: elaboracao do autor.

Embora frequentemente confundidos, o sumario e o indice sao elementos
distintos. Enquanto o sumario mostra a estrutura do texto, o indice é a lista de

palavras-chave organizadas que remetem o leitor a informacdes contidas no texto.

Sumario

¢ Lista das secOes e partes da publicagdo, com a mesma grafia e formatacdao que
ocorrem no texto e indicagdo das paginas correspondentes.

e Elemento pré-textual.

» Elemento obrigatdrio.

e Elaborado conforme ABNT 6027.

Indice
e Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza
e remete para as informagOes contidas no texto.
» Elemento pds-textual.

e Elemento opcional.
e Elaborado conforme ABNT 6034.

6.2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais correspondem ao conteldo principal da publicacao, o

qual é composto por trés partes: introducdo, desenvolvimento e conclusao.
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6.2.2.1 Introducao
Elemento obrigatorio

A introducao apresenta ao leitor o tema da obra, explicando os objetivos do
documento e outras informacdes que ajudam a compreender o contetdo. E a partir da
introducdo que a numeracao visivel das paginas deve comecar. As paginas
anteriores, como as capas e os elementos pré-textuais, devem ser contadas, mas nao

numeradas.

6.2.2.2 Desenvolvimento
Elemento obrigatdrio

O desenvolvimento é a parte central do texto, onde o autor desenvolve o
contetdo principal da obra, organizando as informacdes de forma légica e detalhada.
Essa parte pode ser dividida em capitulos, secoes ou outras formas, conforme a

complexidade do assunto.

6.2.2.3 Consideracoes finais
Elemento obrigatorio

A conclusao encerra a obra e apresenta os principais resultados, consideracoes
finais ou encaminhamentos decorrentes do que foi tratado. Deve retomar os
objetivos propostos na introdugao e reforcar a articulacao entre as partes do

conteudo desenvolvido, de modo a proporcionar um encerramento claro e coerente.
6.2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pds-textuais sao aqueles incluidos apds a conclusao do
conteudo principal. Incluem referéncias, glossario, apéndices, anexos, indice, entre

outros.
6.2.3.1 Referéncias
Elemento obrigatdrio

As referéncias relnem todas as obras e documentos citados ao longo da
publicacdo. Devem ser apresentadas em ordem alfabética e elaboradas conforme a
norma ABNT NBR 6023:2025. Para informacdes mais detalhadas a respeito deste

tema, recomenda-se a consulta ao tdpico 8.7 do presente documento.
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6.2.3.2 Glossario
Elemento opcional

O glossario é uma lista organizada em ordem alfabética que retine palavras ou
expressdes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas de suas definicdes. E
especialmente Util em publicacdes voltadas a publicos diversos ou que utilizam

termos de uso restrito, garantindo melhor compreensao do contetdo.

6.2.3.3 Apéndice
Elemento opcional

O apéndice é um material complementar elaborado pelo préprio autor para
aprofundar ou ilustrar algum ponto do texto, sem comprometer a fluidez da
argumentacdo principal. Deve ser identificado pela palavra "APENDICE", seguida de
travessao e do titulo correspondente. Quando houver mais de um, utiliza-se a
sequéncia de letras mailsculas (A, B, C etc.), e, se necessario, letras dobradas (AA,
BB...) apos esgotar o alfabeto.

Figura 44 — Apéndices

APENDICE A - TITULO DO APENDICE APENDICE B - TITULO DO APENDICE

Fonte: elaboracdo do autor.

6.2.3.4 Anexo
Elemento opcional

Texto ou documento produzido por outra pessoa, que nao seja o autor do
documento, para fundamentagao, comprovacao ou ilustracao. O anexo deve ser
precedido da palavra “"ANEXQ”, travessdo e pelo titulo correspondente. No caso de
mais de um anexo, devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas.
Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando

esgotadas as letras do alfabeto.
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Figura 45 — Anexos

ANEXO A - TITULO DO ANEXO ANEXO B - TITULO DO ANEXO

Fonte: elaboracao do autor.

6.2.3.5 Indice
Elemento opcional

O indice é uma lista de palavras, expressoes ou temas presentes na obra,
acompanhados das paginas onde aparecem. Pode ser organizado por ordem
alfabética, cronoldgica, sistematica, numérica ou alfanumérica, conforme a ABNT
NBR 6034:2004.

Seu titulo deve indicar claramente o tipo de informacao listada, como indice de
assuntos, onomastico ou cronoldgico. Deve incluir todas as partes do documento,
inclusive apéndices, anexos e notas explicativas, e pode trazer dados adicionais,
como nomes completos ou datas. Recomenda-se a consulta a um bibliotecario, para

organizar os termos, as remissivas e a apresentacao do indice.

6.3 REGRAS GERAIS DE APRESENTAGAO

Além da estrutura propria de cada tipo de documento, aplicam-se orientacoes
comuns que asseguram a uniformidade na forma de apresentacao das publicagdes
institucionais. Essas diretrizes, fundamentadas nas normas da ABNT, estdo

consolidadas e detalhadas no topico 8 do presente documento.

6.4 NORMAS UTILIZADAS PARA OS RELATORIOS TECNICOS E/OU
CIENTIFICOS

O conteudo apresentado sobre relatorio técnicos e/ou cientificos neste capitulo
foi elaborado com base em normas técnicas que orientam a estrutura e a
apresentacao desse tipo de publicacdao. Abaixo estdo as principais normas utilizadas

como referéncia:
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e ABNT NBR 6023:2025 — Referéncias — Elaboracao.

e ABNT NBR 6024:2012 — Numeracao progressiva das secoes de um
documento — Apresentagao.

e ABNT NBR 6027:2012 — Sumario — Apresentacao.

o ABNT NBR 6034:2004 — Indice — Apresentacso.

e ABNT NBR 10520:2023 — Citacdes em documentos — Apresentagao.

e ABNT NBR 10719:2015 — Relatorio técnico e/ou cientifico — Apresentacao.

e ABNT NBR 12225:2023 — Lombada — Apresentacao.

e Normas de Apresentacao Tabular do IBGE.
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7 RELATORIOS

ADMINISTRATIVOS

Os relatérios administrativos apresentam as atividades da Administracao em

determinado periodo, em cumprimento a um programa de trabalho

estabelecido. Apresentam, ainda, conclusdes sobre o contexto em que a instituicao

atuou e indicam recomendacdes para agoes futuras, considerando sua missao e 0s

objetivos.

Embora ndo exista uma norma especifica da ABNT para a estrutura de

relatdrios administrativos e de atividades, as orientacdes apresentadas foram

baseadas, principalmente, nas normas de livros e folhetos e de relatdrios técnicos

e/ou cientificos da ABNT. Os relatorios administrativos podem apresentar-se em

formato impresso ou digital e sao constituidos de elementos obrigatdrios e opcionais,

estruturados em parte externa e interna:

Figura 46 — Estrutura dos relatérios administrativos

CAPA
E)F(,'?EJEA { FOLHAS DE GUARDA
LOMBADA

ELEMENTOS
[ PRE-TEXTUAIS

ELEMENTOS
PARTE
ELEMENTOS

~POS-TEXTUAIS

@ Opcional
® QObrigatério

— FALSA FOLHA DE ROSTO
—FOLHA DE ROSTO
~ERRATA

~ AGRADECIMENTO(S)

-+ EPIGRAFE

- LISTA DE ILUSTRACOES

- LISTA DE TABELAS

—LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
~LISTA DE SIMBOLOS

L SUMARIO

~PREFACIO E/OU APRESENTAGAO
LINTRODUGAQ
I DESENVOLVIMENTO

LCONCLUSAOQ

REFERENCIAS
GLOSSARIO
APENDICE(S)
ANEXO(S)
INDICES(S)
COLOFAO

Fonte: elaboracao do autor.
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7.1 PARTE EXTERNA
A parte externa dos relatorios administrativos é composta pelos elementos:

e (Capa: primeira, segunda, terceira e quarta capas.

e Lombada.

Figura 47 — Parte externa dos relatérios administrativos

- + JUSTICA []ﬂTﬁﬂg’ALHﬂ
j‘ n-wmsuw"mdn
>
S
a CAPA g\
4 ) 19 CAPA
k titulo
subtitulo
=1
-
=
o
3
LOMBADA

Fonte: elaboracdo do autor

7.1.1 CAPA
Elemento obrigatorio

A capa contém informacdes indispensaveis para a identificacdo da obra. E

composta de primeira, segunda, terceira e quarta capas.

7.1.1.1 Primeira capa
Elemento obrigatdrio

A primeira capa é constituida dos seguintes elementos:

e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme o
“Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho”.

e Autor: nos relatorios administrativos, o autor deve ser sempre o Tribunal ou
Conselho responsavel pelos dados apresentados.

e Titulo e subtitulo: para os relatérios administrativos publicados regularmente
em intervalos predefinidos recomenda-se atribuir um titulo tnico, que se
mantém constante ao longo dos anos, garantindo sua identidade e

continuidade, bem como atribuir-lhe o periodo como subtitulo. Ja para os
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relatdrios administrativos elaborados para situacoes especificas ou Unicas, o
titulo pode ser adaptado conforme o contexto, refletindo o objetivo do
documento.

Exemplo:

Relatorio de Gestao: biénio 2018-2020 (relatdrio com periodicidade)

Relatorio de Gestdo: biénio 2020-2022 (relatdério com periodicidade)

Figura 48 — Primeira capa dos relatérios administrativos

31' JUSTICA DO TRABALHO

Tribunal Superior do Trabalho

Titulo

subtitulo

Fonte: elaboracdo do autor.

7.1.1.2 Segunda e terceira capas
Elemento obrigatorio

Sdo utilizadas em publicacOes impressas e ndo contém conteudo.
7.1.1.3 Quarta capa
Elemento obrigatorio

A quarta capa, também chamada de contracapa, é a parte final da publicagdo.
Nao é obrigatdrio conter informacgoes textuais, e sua utilizacdo pode se restringir

apenas ao design grafico da obra.

7.1.2 LOMBADA
Elemento obrigatdrio, quando aplicavel

A lombada é elemento obrigatdrio em relatdrios administrativos impressos.
Deve ser elaborada conforme a ABNT NBR 12225:2023 e conter os seguintes

elementos:
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e Autor: pode-se utilizar o nome por extenso ou a sigla da instituicao.

e Titulo.

e Marca da editora e/ou instituicao.

Figura 49 — Lombada dos relatérios administrativos

e e[ e

b= Autor(es) Autor(es)
g

3

= =
e Titulo c
o )

o w  om

Lombada descendente Lombada horizontal Lombada mista
Fonte: adaptado da ABNT NBR 12225:2023.
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7.2 PARTE INTERNA
A parte interna de um relatério administrativo reline diferentes elementos

obrigatdrios e opcionais, organizados em trés grupos principais: os elementos pré-
textuais, que antecedem o conteldo; os elementos textuais, que compdem o corpo

do documento; e os elementos pds-textuais, que aparecem apds o encerramento do
texto principal.
7.2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem o contetido principal da

obra e tém a funcao de identificar, contextualizar e apresentar a publicacdo ao leitor.

7.2.1.1 Anverso da falsa folha de rosto
Elemento opcional

O anverso (frente) da falsa folha de rosto deve conter o titulo principal da

publicacdo e o subtitulo, se houver.
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Figura 50 — Anverso da falsa folha de rosto dos relatérios administrativos

Titulo

subtitulo

Fonte: elaboracdo do autor.

7.2.1.2 Verso da falsa folha de rosto
Elemento opcional

No verso da falsa folha de rosto devem constar os nomes completos das
autoridades que, no ano de publicacao do documento, respondiam oficialmente pela

instituicao, preferencialmente na ordem de antiguidade.

Figura 51 — Verso da falsa folha de rosto dos relatdrios administrativos

Composigdo do Tribunal Superior do Trabalho

Presidente do Tribunal

Vice-Presidente do Tribunal
Corregedor(a)-Geral da Justiga do Trabalho
Ministros(as) em ordem de antiguidade

Fonte: elaboracdo do autor.
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7.2.1.3 Anverso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

A folha de rosto é a pagina que apresenta as principais informacoes de
identificacao da obra. No anverso (frente) da folha de rosto, devem constar os
seguintes elementos nesta ordem:

e Marca: utilizar a marca da instituicao ou da Justica do Trabalho, conforme
"Manual de Identidade Visual da Justica do Trabalho".
e Armas nacionais (brasao): utilizar o brasdao em publicacOes de carater
oficial* nas quais a instituicdo se faca representar nos termos do art. 26, X,
da Lei n. 5.700/1971, ou seja “nos papéis de expediente, nos convites e nas
publicacdes oficiais de nivel federal”, conforme a Resolugao CSJT n. 243, de
28 de junho de 2019 (Brasil, [2016]; Conselho Superior do Justica do
Trabalho, 2019).
e Autor: nos relatorios administrativos, o autor deve ser sempre o Tribunal ou

Conselho responsavel pelos dados apresentados.

InformagOes sobre os responsaveis pela elaboracdo, coordenacao,
organizagao e demais participagoes — individuais ou coletivas —
devem ser registradas na ficha técnica, localizada no verso da
folha de rosto.

e Titulo e subtitulo: para os relatérios administrativos publicados regularmente
em intervalos predefinidos, recomenda-se atribuir um titulo tnico, que se
mantém constante ao longo dos anos, garantindo sua identidade e
continuidade, bem como atribuir o periodo como subtitulo. Ja para os
relatdrios administrativos elaborados para situacoes especificas ou Unicas, o
titulo pode ser adaptado conforme o contexto, refletindo o objetivo do
documento.

e Editor(a): indicar a instituicdo ou setor responsavel pela producdo editorial.

e Local (cidade): indicar o local de publicacao do documento. No caso de

1% publicacdo oficial é “todo e qualquer documento impresso, sonoro ou visual, armazenado
eletronicamente ou por qualquer outro meio, produzido e editado por qualquer processo grafico ou
eletronico, convencional ou ndo, sob a responsabilidade, as expensas, por ordem ou com a
participacdo dos érgdos da administracao publica, direta, indireta, autarquica ou fundacional, dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, nos niveis federal, estadual, municipal e distrital,
refletindo a opinido oficial ou a vontade e as atividades do governo” (grifo nosso) (Brasil,
2010).
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cidades homonimas, acrescenta-se a sigla do estado, separados por virgula.

e Ano de publicacdo: devera ser apresentado em algarismos arabicos.

Figura 52 — Anverso da folha de rosto dos relatérios administrativos

3 JUSTIGA DO TRABALHO

Tribunal Superior do Trabalho

Titulo

subtitulo

Editor
Local
Ano

Fonte: elaboracdo do autor.

7.2.1.4 Verso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

O verso da folha de rosto apresenta os elementos técnicos e institucionais
relacionados a publicacdo. Deve apresentar os seguintes elementos:

e Direito autoral: indicacao da propriedade de direitos autorais, localizada na
parte superior do verso da folha de rosto.

e Direito de reproducao do conteldo da publicacdo: devem ser registradas
informagOes sobre autorizacao de reproducao do contelddo da publicacao.
Recomenda-se, para publicacOes institucionais, o uso da licenca Creative
Commons CC BY-NC-SA (Atribuicao — Uso Nao Comercial —
Compartilhamento pela mesma licenca)®®.

e Outros suportes disponiveis da obra (se houver): Exemplo: "Disponivel
também em formato digital na JusLaboris: https://...".

e Dados de impressao (se houver): Caso a obra tenha reimpressoes, indicar

seguido do ano.

> Para atender especificidades da publicagdo, outras licengas poderdo ser adotadas. Saiba mais em:
https://br.creativecommons.net/licencas/.
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Exemplo:
12 edicao (2019)
12 edicao 22 reimpressao (2023)

e Ficha técnica: créditos institucionais (nome dos dirigentes e coordenadores
de area), comissao cientifica, técnica ou editorial, comissdes ou grupos de
trabalho e créditos técnicos (elaboracao, producao artistica, coordenacao
editorial, projeto grafico, diagramacao, entre outros).

e Ficha catalografica: elemento obrigatério que apresenta os dados para
identificar uma publicagao. Deve seguir os padrdes internacionais de
catalogacao e deve constar nas publicagbes institucionais. Sua elaboragao é
responsabilidade do bibliotecario, que deve incluir seu registro no conselho
de classe®®.

e Dados de contato: nome, endereco e e-mail da instituicao ou setor

responsavel pela elaboracao.

Formatacao da ficha catalografica

Tamanho: 12,5 cm de largura x 7,5 cm de comprimento.

Fonte: a mesma utilizada na publicagdao ou Open Sans.

Espacamento: simples entrelinhas.

Alinhamento: O texto interno da ficha devera ser alinhado a esquerda e o
texto externo devera ser centralizado. Os alinhamentos dos elementos da ficha
podem ser observados na figura abaixo.

Elementos externos da ficha: Todas as fichas catalograficas serao
precedidas da informagao "Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacao
(CIP)", bem como, finalizada com o nome completo do bibliotecario responsavel
pela catalogacao com o nimero de registro no conselho de classe.

Para elaboracao de ficha catalografica, procure a Biblioteca do seu
Tribunal.

16 A Resolucdo n. 184/2017 do Conselho Federal de Biblioteconomia estabelece que € obrigatdrio
indicar o nome e o registro profissional do bibliotecario nos documentos de sua responsabilidade e
nas fichas catalograficas em publicagGes de qualquer natureza (Conselho Federal de
Biblioteconomia, 2017).
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Figura 53 — Verso da folha de rosto dos relatérios administrativos

© Direito autoral e direitos
OSSO de reprodugdo

Outros suportes disponiveis da obra Oué:rggésgspgrées

Dados de impressdo ¥ &
impressdo,

quando couber

Coordenacao, elaboracao, projeto
grafico, diagramaco e outras Ficha técnica
a

colaboracdes para a criagcdo da obr

Ficha
mad catalograficd

- Dados de
Nome, enderego e efma[|—‘

Fonte: elaboracdo do autor.

7.2.1.5 Errata
Elemento opcional

A errata é a lista que indica as paginas e linhas em que ocorrem erros,
seguidas das devidas correcOes. Deve ser inserida logo apos a folha de rosto e é
composta pela referéncia da publicacdo e pelo texto da errata. Pode ser impressa em

folha avulsa ou encartado, acrescida a publicacao apds impressa.

Figura 54 — Errata
ERRATA

SERSON, José. Curso de rotinas trabalhistas. 27. ed.
Sdo Paulo: Revista dos tribunais, 1989.

Pagina Linha Onde se lé Leia-se
244 ] Converao Conversdao
246 Q Prazzo Prazo

Fonte: elaborac3o do autor.

7.2.1.6 Agradecimento
Elemento opcional

Texto em que o autor faz agradecimentos aqueles que contribuiram, de forma
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significativa, a elaboracdo da publicacdo. Pode constar também na apresentacao ou

no prefacio, a critério do autor.

7.2.1.7 Lista de ilustracoes
Elemento opcional

A lista de ilustracdes deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo niUmero da pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de
lista prépria para cada tipo de ilustracao (desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos,

mapas, plantas, quadros, entre outros).

Figura 55 — Lista de ilustragdes

LISTA DE ILUSTRACOES
Fotografial - Anotagées manuscritas (grafite)...... 31
Fotografia2 - Rasuras e corregdes (tinta)......... 31
Quadro 1 - Efeito coleridge em bibliotecas juridicas
institucionais 163

Para titulos de madltiplas linhas, alinhe a primeira
palavra de cada linha com a primeira palavra
da primeira linha.

Fonte: elaboracdo do autor.

7.2.1.8 Lista de tabelas
Elemento opcional

A lista de tabelas deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do

respectivo niUmero da pagina.

Figura 56 — Lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Critérios de riSCO .....msssrererenee 31
Tabela 2 - Politicas e coédigos de conduta ....... 93

Fonte: elaboracao do autor.
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7.2.1.9 Lista de abreviaturas e siglas
Elemento opcional

A lista de abreviaturas e siglas deve ser elaborada em ordem alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas na obra, com cada sigla seguida de sua forma
completa escrita por extenso.

Figura 57 — Lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CIPA Comissdo Interna de Prevengdo de
Acidentes e Assédio
CLT Consolidagéo das Leis do Trabalho

FGTS  Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
OAB  Ordem dos Advogados do Brasil

Fonte: elaboracdo do autor

7.2.1.10 Lista de simbolos
Elemento opcional

A lista de simbolos deve ser elaborada conforme a ordem apresentada na
publicacdo, com o devido significado. E especialmente (til em obras de natureza
técnica, cientifica ou académica que contenham férmulas, equagdes ou convencoes

especificas.

7.2.1.11 Sumario
Elemento obrigatdrio

O sumario é a listagem das divisdes, secOes e partes de uma publicagdo com a
mesma grafia e formatacao que ocorrem no texto, acompanhada da indicagao da
pagina. A paginacdo no sumario deve ser alinhada a direita, indicando a primeira
pagina do item ou o intervalo de paginas (por exemplo, "10-15"). Para documentos
digitais, recomenda-se o uso de hiperlinks que direcionem para cada item do
sumario.

O sumario é o ultimo elemento pré-textual obrigatdrio e deve ser iniciado em
uma pagina impar. Sua elaboragdo segue as normas da ABNT NBR 6027:2012.

As obras publicadas em mais de um volume devem apresentar,

obrigatoriamente, o sumario completo em todas as partes.
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Os elementos pré-textuais (folha de rosto, errata, dedicatoria, agradecimentos

e listas) ndo devem aparecer no sumario.

Figura 58 — Sumario

SUMARIO
1 Caracteriza¢do do direito do trabalho............ 9
1.1 Autonomia e natureza juridica do direito
dO trabAINO ... 20
2 Ordenamento juridico trabalhista .................. 73

Fonte: elaboracdo do autor.

Embora frequentemente confundidos, o sumario e o indice sdo elementos
distintos. Enquanto o sumario mostra a estrutura do texto, o indice é a lista de

palavras-chave organizadas que remetem o leitor a informagdes contidas no texto.

Sumario

¢ Lista das secOes e partes da publicagdo, com a mesma grafia e formatacdao que
ocorrem no texto e indicagdo das paginas correspondentes.

o Elemento pré-textual.

* Elemento obrigatdrio.

e Elaborado conforme ABNT 6027.

Indice
 Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza
e remete para as informagdes contidas no texto.
¢ Elemento pds-textual.

¢ Elemento opcional.
e Elaborado conforme ABNT 6034.

7.2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais correspondem ao conteldo principal da publicacdo. E
composto, essencialmente, por trés partes: introducao, desenvolvimento e conclusdo.
Em algumas publicacdes, podem ser acrescentados textos como o prefacio ou a

apresentacado, que auxiliam na contextualizacao do conteudo.
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7.2.2.1 Prefacio
Elemento opcional

O prefacio é um texto elaborado por alguém que nado seja o autor da obra, com
0 objetivo de comentar, introduzir ou contextualizar o conteldo apresentado. Deve
iniciar em pagina impar e sem indicativo de se¢do. Recomenda-se utilizar o mesmo
destaque tipografico das secdes primarias.

Quando a publicacado for uma nova edicdao que inclui um novo prefacio, este
deve ser apresentado antes dos prefacios anteriores. Nesse caso, os textos devem
ser organizados do mais recente para o mais antigo, com a indicacao da edicao

correspondente em seus titulos.

7.2.2.2 Apresentacao
Elemento opcional

A apresentacao € um texto elaborado pelo préprio autor ou instituicao
responsavel pela obra. Serve para situar o leitor quanto ao propdsito, ao contexto e a
importancia do documento. Assim como o prefacio, deve iniciar em pagina impar e
nao precisa ter numeracao de secao. Recomenda-se usar o0 mesmo padrao grafico

aplicado as secOes primarias do texto.

7.2.2.3 Introducao
Elemento obrigatdrio

A introducao apresenta ao leitor o tema da obra, explicando os objetivos do
documento e outras informagdes que ajudam a compreender o contetido. E a partir da
introducdo que a numeracao visivel das paginas deve comecar. As paginas
anteriores, como as capas e os elementos pré-textuais, devem ser contadas, mas nao

numeradas.

7.2.2.4 Desenvolvimento
Elemento obrigatdrio

O desenvolvimento é a parte central do texto, onde o autor desenvolve o
contetdo principal da obra, organizando as informacdes de forma légica e detalhada.
Essa parte pode ser dividida em capitulos, secdes ou outras formas, conforme a

complexidade do assunto.
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7.2.2.5 Conclusao
Elemento obrigatorio

A conclusao encerra a obra e apresenta os principais resultados, consideracoes
finais ou encaminhamentos decorrentes do que foi tratado. Deve retomar os
objetivos propostos na introdugao e reforcar a articulacao entre as partes do

contetdo desenvolvido, de modo a proporcionar um encerramento claro e coerente.

7.2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Os elementos pds-textuais sao aqueles incluidos apds a conclusao do
conteudo principal. Incluem referéncias, glossario, apéndices, anexos, indice, entre

outros.

7.2.3.1 Posfacio
Elemento opcional

O posfacio € um texto apresentado apds a conclusdo da obra. Pode trazer
informagOes adicionais, comentarios ou reflexdes que complementam ou atualizam o
conteudo. Em geral, é utilizado quando ha necessidade de registrar mudancas de

contexto, observagoes do autor ou contribuigdes posteriores ao texto principal.

7.2.3.2 Referéncias
Elemento obrigatdrio

As referéncias relnem todas as obras e documentos citados ao longo da
publicacdo. Devem ser apresentadas em ordem alfabética e elaboradas conforme a
norma ABNT NBR 6023:2025. Para informacdes mais detalhadas a respeito deste

tema, recomenda-se a consulta ao tdpico 8.7 do presente documento.
7.2.3.3 Glossario
Elemento opcional

O glossario é uma lista organizada em ordem alfabética que retine palavras ou
expressdes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas de suas definicdes. E
especialmente Util em publicacdes voltadas a publicos diversos ou que utilizam termos

de uso restrito, garantindo melhor compreensao do contetdo.

7.2.3.4 Apéndice
Elemento opcional

O apéndice é um material complementar elaborado pelo proprio autor para
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aprofundar ou ilustrar algum ponto do texto, sem comprometer a fluidez da
argumentacdo principal. Deve ser identificado pela palavra "APENDICE", seguida de
travessao e do titulo correspondente. Quando houver mais de um, utiliza-se a
sequéncia de letras mailsculas (A, B, C etc.), e, se necessario, letras dobradas (AA,

BB...) apds esgotar o alfabeto.
Figura 59 — Apéndices

APENDICE A - TITULO DO APENDICE APENDICE B - TITULO DO APENDICE

Fonte: elaboracao do autor.

7.2.3.5 Anexo
Elemento opcional

Texto ou documento produzido por outra pessoa, que nao seja o autor do
documento, para fundamentagao, comprovacao ou ilustracao. O anexo deve ser
precedido da palavra "ANEXQ”, travessao e pelo titulo correspondente. No caso de
mais de um anexo, devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas.
Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificagdo dos anexos, quando

esgotadas as letras do alfabeto.

Figura 60 — Anexos

ANEXO A - TITULO DO ANEXO ANEXO B - TITULO DO ANEXO

Fonte: elaboracao do autor.
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7.2.3.6 Indice
Elemento opcional

O indice é uma lista de palavras, expressoes ou temas presentes na obra,
acompanhados das paginas onde aparecem. Pode ser organizado por ordem
alfabética, cronoldgica, sistematica, numérica ou alfanumérica, conforme a ABNT
NBR 6034:2004.

Seu titulo deve indicar claramente o tipo de informacao listada, como indice de
assuntos, onomastico ou cronoldgico. Deve incluir todas as partes do documento,
inclusive apéndices, anexos e notas explicativas, e pode trazer dados adicionais,
como nomes completos ou datas. Recomenda-se a consulta a um bibliotecario, para

organizar os termos, as remissivas e a apresentacao do indice.

7.2.3.7 Colofao
Elemento opcional

O colofao é uma informacao apresentada no final de relatdrios impressos. Ele
indica dados sobre a produgao grafica, como o nome do impressor, local e data de

impressao e, se necessario, outras caracteristicas tipograficas da obra.

7.3 REGRAS GERAIS DE APRESENTAGCAO

Além da estrutura propria de cada tipo de documento, aplicam-se orientacoes
comuns que asseguram a uniformidade na forma de apresentacao das publicagdes
institucionais. Essas diretrizes, fundamentadas nas normas da ABNT, estdo

consolidadas e detalhadas no topico 8 do presente documento.
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Publicagdes periddicas sao aquelas editadas de forma continua, em qualquer
tipo de suporte, com edicdes sucessivas identificadas por numeragao e/ou data. Elas
sao planejadas para ter continuidade indefinida e podem assumir formatos como
revistas, cadernos, boletins, anuarios, entre outros €, em sua maioria, recebem o
International Standard Serial Number (ISSN).

Figura 61 — Estrutura das publicacdes periodicas

® Opcional

® Obrigatério
PARTE CAPA g
EXTERNA LOMBADA

FOLHA DE ROSTO

ELEMENTOS %ERRATA

- PRE-TEXTUAIS T SUMARIO
EDITORIAL

ZLUF | ELEMENTOS __ sp1igos, REVISOES, ESTUDOS DE CASO
INTERNA TEXTUAIS

ELEMENTOS _[I'NDICE
~ POS-TEXTUAIS “INSTRUGOES EDITORIAIS PARA AUTORES

Fonte: adaptado da NBR 6021:2015
8.1 PARTE EXTERNA
A parte externa da publicacdo periddica inclui os seguintes elementos:
e Capa: primeira, segunda, terceira e quarta capas.

e Lombada

8.1.1 CAPA
Elemento obrigatdrio

A capa contém informac@es indispensaveis para a identificacdo da obra. E

composta de primeira, segunda, terceira e quarta capas.
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Figura 62 — Parte externa das publicagbes periddicas

v

LOMBADA

Fonte: elaborado pelo autor.

8.1.1.1 Primeira capa
Elemento obrigatorio

Na primeira capa devem constar os seguintes elementos, com a disposicao a
critério do editor, com excecao do ISSN, que deve sempre constar no canto superior
direito:

e International Standard Serial Number (ISSN): é o codigo internacional para
tornar Unico e exclusivo o titulo da publicacdo periddica. Caso o periodico
seja publicado nos formatos impresso e digital, cada formato deve possuir

um ISSN préprio.

Todos os titulos de periddicos devem ter o registro no Centro Brasileiro
=4 do ISSN. Para mais informagdes sobre o ISSN, procure a Biblioteca do
seu Tribunal.

e Titulo e subtitulo: devem ser escritos por extenso.

e NuUmero do volume e nimero do fasciculo: devem ser escritos em algarismos
arabicos.

e Data de publicagao: inclui o més, por extenso, e 0 ano em algarismos
arabicos. No caso de publicacdes com periodicidade inferior a mensal, a data
completa deve ser fornecida, conforme a ABNT NBR 5892:2019.

Exemplo:

2023 (publicacao anual)
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janeiro/margo 2023 (publicacao trimestral)
16 setembro 2023 (publicacdo com periodicidade inferior a mensal)
e Marca e nome da instituicao responsavel pelo periddico.

e Indicacao de suplementos e outros.

Figura 63 — Elementos da primeira capa das publicacoes periddicas impressas

ISSN XXXX-XXXX

TITULO DO PERIODICO

v. X, n. X, més ano

JUSTIGA DOTRABALHO

Tribunal Superior do Trabalho

Fonte: elaborado pelo autor.

No caso de publicagbes digitais, além dos elementos acima, deve-se indicar:
« Digital Object Identifier (DOI)*/, se houver.

Figura 64 — Elementos da primeira capa das publicagbes periddicas digitais

eISSN XXXX-XXXX
DOI XXXXX

TITULO DO PERIODICO

V. X, n. X, més ano

1 JUSTICADO TRABALHO

Tribunal Superior do Trabalho

Fonte: elaborado pelo autor.

7' DOI (Digital Object Identifier) é um identificador digital Gnico atribuido a objetos digitais, como
artigos cientificos, e-books, capitulos de livros, relatdrios e outros materiais digitais. Ele garante um
link permanente para o conteldo, mesmo que endereco (URL) mude ao longo do tempo (DOI
Foundation, [2022], tradugdo nossa). Para mais informagdes, consulte: https://www.doi.org/.
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8.1.1.2 Segunda capa
Elemento obrigatorio

Na segunda capa do periddico, recomenda-se incluir o conselho editorial, a
equipe editorial e cientifica, bem como os pareceristas que avaliaram os artigos do

fasciculo que esta sendo editado.

Figura 65 — Elementos da segunda capa das publicaces periddicas

CONSELHO EDITORIAL

EQUIPE EDITORIAL E CIENTIFICA

PARECERISTAS

Fonte: elaborado pelo autor.

8.1.1.3 Terceira capa
Elemento obrigatorio

Podem constar os objetivos da publicacao e instrugoes editoriais para os

autores.

8.1.1.4 Quarta capa
Elemento obrigatdrio

Na quarta capa, podem ser incluidos comentarios sobre a publicagao, lista de

lancamentos da editora e outras informacdes a critério do editor.

8.1.2 LOMBADA
Elemento obrigatdrio, quando obrigatorio.

A lombada é elemento obrigatdrio em periddicos impressos e deve ser elaborada conforme a
ABNT NBR 12225:2023 e conter os seguintes elementos:

e Titulo da publicagdo.
e Indicacbes numéricas de volume, nimero e data do fasciculo.
e Marca da editora e/ou instituicao.

94



PUBLICACOES PERIODICAS

Figura 66 — Elementos da lombada das publicacdes periddicas

-8
i

e

pouad op ojn}

031

v.X
n.x
més./més. ano

w,

ol

Fonte: elaborado pelo autor.

8.2 PARTE INTERNA

A parte interna das publicacOes periddicas impressas ou digitais redne
diferentes elementos obrigatdérios e opcionais, organizados em trés grupos principais:
os elementos pré-textuais, que antecedem o conteldo; os elementos textuais, que
compdem o corpo do documento; e os elementos pos-textuais, que aparecem apds o

encerramento do texto principal.

Figura 67 — Parte interna das publicagGes periddicas

Instrugdes editoriais
. Obrigatério para autores

Opcional

Artigos, revisdes,

estudos de caso,
entre outros
Elementos

pos-textuais

Editorial

Sumério \/
Composigao do Elementos

Tribunal textuais

Folha de rosto

Elementos
pré-textuais

Fonte: elaborado pelo autor.
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8.2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem o contetido principal da
obra e tém a funcao de identificar, contextualizar e apresentar a publicacdo ao leitor.

8.2.1.1 Anverso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

A da folha de rosto apresenta as principais informagoes de identificacao da
obra. No anverso (frente), esses elementos devem ser organizados sempre na
mesma ordem, com a mesma tipografia e disposicao grafica em todos os fasciculos
do volume.

e Marca e instituicao responsavel: utilizar a marca da instituicdo ou da
Justica do Trabalho, conforme o “Manual de Identidade Visual da Justica do
Trabalho”. Quando for utilizada a marca que ja inclui o nome do érgao, nao
€ necessario repetir esse nome por extenso.

e Titulo e subtitulo: o titulo devera ser escrito por extenso e podera ser
complementado por um subtitulo que expresse a area do assunto
abordado. Ele pode ser impresso com destaque visual em relacao aos outros
elementos, mas a tipografia deve ser mantida igual em todos os fasciculos,
desde a capa até os elementos pds-textuais.

e ISSN, colocado logo acima da legenda bibliografica.

e Legenda bibliografica com os seguintes itens:

o Titulo abreviado do periddico: deve ser padronizado, conforme as
regras gramaticais do idioma do titulo.

o Local de publicagao transcrito por extenso.

o Numero do volume e fasciculo em algarismos arabicos e precedidos
das abreviaturas, em minusculas, “v.”, “n.”, separados por virgula.

o Paginacao inicial e final, separadas por hifen, sem espaco, e
precedidas da abreviatura “p.”.

o Data de edicdo do fasciculo: o ano deve ser indicado em algarismo

arabico e os meses devem ser indicados de forma abreviada.

Editor(a): indicar a instituicdo ou setor responsavel pela producao editorial.
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Figura 68 — Elementos do anverso da folha de rosto das publicagGes periddicas

3 JUSTIGA DO TRABALHO

Tribunal Superior do Trabalho

TiTULO DO PERIODICO

ISSN XXXX-XXXX

Local de

Titulo do periddico >
publicacdo

abreviado

v. X

n.Xx

p. X=X

més/més ano

Editora

Fonte: elaborado pelo autor.

8.2.1.2 Verso da folha de rosto
Elemento obrigatorio

O verso da folha de rosto apresenta os elementos técnicos e institucionais
relacionados a publicacdao. Deve apresentar os seguintes elementos e sempre na
mesma posi¢ao, em todos os fasciculos.

e Direito autoral: indicacao da propriedade de direitos autorais,
compreendendo o simbolo copyright ©, ano em que se formalizou o
contrato de direito autoral e 0 nome do detentor dos direitos autorais.

e Autorizacao de reproducao de artigos ou parte deles: devem ser
registradas informacoes sobre autorizacao de reproducdo do contetdo
da publicacao.

e QOutros suportes disponiveis da obra (se houver): Exemplo: "Disponivel
também em formato digital na JusLaboris: https://...".

e Ficha técnica: créditos institucionais (nome dos dirigentes e
coordenadores de area), comissao cientifica, técnica ou editorial,
comissoes ou grupos de trabalho e créditos técnicos (coordenacao
editorial, projeto grafico, diagramacao, entre outros).

e Bases de dados em que o periddico é indexado e sua qualificacao
Qualis, se aplicavel.

 Orgao de fomento, se aplicavel.
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e Ficha catalografica: elemento obrigatério que apresenta os dados para
identificar uma publicagao. Deve seguir os padroes internacionais de
catalogacao e deve constar nas publicagdes institucionais. Sua
elaboracao é responsabilidade do bibliotecario, que deve incluir seu

registro no conselho de classe®®.

Formatacao da ficha catalografica
Tamanho: 12,5 cm de largura x 7,5 cm de comprimento.
Fonte: a mesma utilizada na publicacdo ou Open Sans.
Espacamento: simples entrelinhas.
Alinhamento: O texto interno da ficha devera ser alinhado a esquerda e o
texto externo devera ser centralizado.
Elementos externos da ficha: Todas as fichas catalograficas serdo
precedidas da informagao "Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacao
(CIP)", bem como, finalizada com o nome completo do bibliotecario responsavel,
seguido do nimero de registro no conselho de classe.

Para elaboracdo de ficha catalografica, procure a Biblioteca do seu
Tribunal.

Figura 69 — Alinhamentos internos da ficha catalografica das publicaces periddicas

365:‘3COS Dados Internacionais de Catalogagao na Publica¢ado (CIP)

R454'_'Re_vista do Tribunal Superior do Trabalho / Tribunal Superior do
Trabalho. - Vol. 21, n. 1 (set./dez. 1946)- . - Rio de Janeiro : Imprensa Nacional,
1947-.
V.

] Espaco simples
Trimestral.
Irregular, 1946-1968; suspensa, 1996-1998; trimestral, out. 1999-jun. 2022.
. . Semestral, jul. 2002-dez. 2004; quadrimestral, maio 2005-dez. 2006.

Alinhado a Continuagio de: Revista do Conselho Nacional do Trabalho, 1925-1940
quarta letrada (maiofago).

primeira Coordenada pelo: Servigo de Jurisprudéncia e Revista, 1977-1993. Comissdo de

P3|3Vl'a daficha Documentacgdo, 1994-.
Editores: 1946-1947, Imprensa Nacional. 1948-1974, Tribunal Superior do
Trabalho. 1975-1995, LTr. out. 1999-mar. 2007, Sintese. abr. 2007-jun. 2010,
Magister. jul. 2010-, Lex.
Descri¢do baseada em: Vol. 21, n. 1 (set./dez. 1946).
ISSN 0103-7978

] Espaco simples

75cm

1. Direito do trabalho - periédico. 2. Processo trabalhista periédico. 3. Justica do
trabalho - Brasil. 4. Jurisprudéncia trabalhista - Brasil. |. Brasil. Tribunal Superior
do trabalho (TST). Il. Titulo.

331(05)

12,5cm
Ficha catalografica elaborada por (bibliotecario respansavel) - N° do CRB

Fonte: elaborado pelo autor.

18 A Resolugdo n. 184/2017 do Conselho Federal de Biblioteconomia estabelece que é obrigatdrio
indicar o nome e do registro profissional do bibliotecario nos documentos de sua responsabilidade e
nas fichas catalograficas em publicagGes de qualquer natureza (Conselho Federal de
Biblioteconomia, 2017).
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e Nome e endereco do editor/editora.

e Nome e endereco da distribuidora (se houver).

e Outras informacdes: quando necessario, podem ser incluidos dados

permanentes relacionados a administracao da publicagao.

Exemplos:
“Os artigos publicados nesta Revista nao traduzem necessariamente a
opiniao do 6rgao”.
“A avaliacao de artigos ocorre de maneira continua durante todo o ano.
Os textos devem ser enviados em .docx ou .doc para o endereco eletrénico

do editor.”

Figura 70 — Verso da folha de rosto das publicacdes periddicas

© Direito autoral e
EORO direitos de reproducao

Outros suportes disponiveis da obra

Créditos institucionais, comisséo
cientifica, técnica ou editorial, projeto
gréfico, normalizagéo, capa, e outros

Ficha

técnica

Bases de dados em que o periédico é indexado
e qualificagdo Qualis

Orgéo de fomento

., Ficha
catalografica

Nome e endereco da editora e/ou distribuidora

Outras informagoes de carater permanente

Fonte: elaborado pelo autor.

8.2.1.3 Errata
Elemento opcional

A errata é a lista que indica as paginas e linhas em que ocorrem erros,
seguidas das devidas correcoes. Deve ser inserida logo apos a folha de rosto e é
composta pela referéncia da publicacdo e pelo texto da errata. Deve ser apresentada

em papel avulso ou encartado, acrescida a publicacdo apds impressa.
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Figura 71 — Errata
ERRATA

CASSAR, Vo6lia Bomfim. Questionamentos acerca
dos honordrios advocaticios sucumbenciais
reciprocos: novidade trazida pela reforma
trabalhista. Revista do Tribunal Superior do
Trabalho, SGo Paulo, v. 84, n. 2, p. 243-247,

abr./jun. 2018.
Pagina | Linha | Onde selé Leia-se
244 1 Converao Conversao
246 9 Prazzo Prazo

Fonte: elaborado pelo autor.

8.2.1.4 Composicao do orgao
Elemento opcional

Recomenda-se indicar a composicao das autoridades que respondem

oficialmente pela instituicao, apds a folha de rosto.

8.2.1.5 Sumario
Elemento obrigatorio

No sumario devem constar as divisdes, secoes e outras partes da publicacao
na mesma ordem e grafia presentes no texto, acompanhada da indicacdo da pagina.
Ainda, o nome dos autores deve ser grafado da mesma forma que esta no texto. Em

relacdo a sua localizacao, recomenda-se que seja localizado antes do editorial.

8.2.1.6 Editorial
Elemento obrigatdrio

O texto no qual o editor ou redator apresenta o conteudo do fasciculo, discute
quaisquer alteracdes nos objetivos e no formato da publicacao, informa sobre
mudancas no corpo editorial e aborda outras informagdes que se tornem essenciais.

Deve preceder os elementos textuais.
8.2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais consistem em artigos, revisoes, estudos de casos e
outros contelidos que podem ser organizados em secoes conforme o tema ou género
do trabalho.

Nas paginas textuais do fasciculo, devera constar a legenda bibliografica com
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0s seguintes elementos:

e Titulo abreviado do periddico: deve ser padronizado, conforme as regras
gramaticais do idioma do titulo.

e Local de publicacao transcrito por extenso.

e Numero do volume e fasciculo em algarismos arabicos e precedidos das
abreviaturas, em minusculas, “v.”, “n.”, respectivamente, separados por
virgula.

e Paginacdo inicial e final de cada artigo, separadas por hifen, sem
espacejamento, e precedidas da abreviatura “p.”

e Data de edicdo do fasciculo: o ano deve ser indicado em algarismo arabico e

0s meses referentes aos fasciculos devem ser indicados de forma abreviada.

A legenda bibliografica deve seguir a seguinte estrutura:
e Titulo abreviado do periddico, Local de publicacao, v. X, n. X, p. X-X, més
ano
Exemplo:
Rev. TST, Sao Paulo, v. 88, n. 1, p. 25-52, jan./mar. 2022.

8.2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pds-textuais sao aqueles incluidos apds a conclusao do
conteldo principal. Incluem referéncias, glossario, apéndices, anexos, indice, entre

outros.

8.2.3.1 indice
Elemento opcional

O indice é uma lista organizada de termos e expressoes que indica a
localizagao de informacgdes especificas no texto, ordenadas de acordo com
determinado critério. Os critérios basicos para a elaboracao de indices e sua
apresentacao estao presentes na norma ABNT NBR 6034:2004. Nas publicagoes
periddicas, o indice pode se apresentar como:

e Parte integrante do ultimo fasciculo de cada volume da publicagao.
e Em fasciculo independente, cuja folha de rosto deve conter a indicacao da

publicacdo a que pertence, acrescida do titulo, subtitulo especificando o tipo
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de indice (indice de assunto, indice de autor, indice geografico, entre
outros), a data e os numeros do volume e os fasciculos abrangidos, além do
ISSN da publicacao, conforme a ABNT NBR 6034:2004.

e Cumulativamente, de forma independente, abrangendo varios volumes, com
paginacao individual e uma folha de rosto que registra informagoes préprias,

como titulo, identificacao de volume, fasciculo, ano e ISSN.

8.2.3.2 Instrucoes editoriais para os autores
Elemento obrigatorio

As instrucoes editoriais sao diretrizes fornecidas pela editora para orientar os
autores na preparagao e submissao de seus trabalhos. Essas instrugdes sao
necessarias para garantir a conformidade com as normas de formatagao e estilo
especificas da publicacdo. Elas devem ser impressas na Ultima pagina numerada do

fasciculo.

8.3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Além dos elementos estruturais do documento, é importante observar regras
gerais de apresentacao que contribuem para a uniformidade e a qualidade visual das

publicacdes, sendo essas orientacdes também baseadas nas normas da ABNT.
8.3.1 PROJETO GRAFICO

O projeto grafico da publicacao periddica é de responsabilidade do editor e/ou
editora da publicacao e refere-se ao conjunto de decisdes e elementos visuais que
determinam a aparéncia e o design da publicacdo. O projeto grafico deve ser
cuidadosamente planejado, uma vez que todos os fasciculos da publicagao, inclusive
sua primeira e quarta capas, devem ter o mesmo formato, layout e tipologia grafica.

Caso seja necessaria alguma mudanca no projeto grafico, esta sé deve ocorrer

no inicio de um novo volume.
8.3.2 VOLUME

O volume é a unidade de publicacao composta por um ou mais fasciculos
agrupados em periodo predefinido. Anteriormente também eram usadas as palavras
“tomo” e “ano” para designar o volume. Porém, o termo que deve ser adotado

atualmente é “volume”. A numeracao dos volumes deve ser em algarismo arabico,
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precedida da abreviatura “v.”, continua e correspondente a cada ano civil.
Exemplo:
v. 39 jan./dez. 2010

8.3.3 FASCICULOS

Fasciculo se refere a parte, nimero ou caderno individual da publicacao
periddica, que devera ser reunido aos outros do mesmo conjunto para formar o
“volume”. A numeragao dos fasciculos:

Deve ser em algarismo arabico, precedido da abreviatura “n.”:

Exemplo:
v.1,n.1, 2012

Pode ser sequencial dentro do mesmo volume;
Exemplo:
v. 37, n. 1/3, 2008

Pode ter continuidade no volume seguinte.
Exemplo:
v. 1,n. 1/12, 2009
v. 2, n. 13/24, 2010

8.3.4 SUPLEMENTO

O suplemento da publicacdo periddica é um fasciculo adicional ou
complementar da prépria publicacdo periddica, podendo ser editado com
periodicidade e/ou com numeragao propria.

As informagoes sobre o suplemento devem ser indicadas na capa, no anverso
(frente) da folha de rosto, na ficha catalografica e na legenda bibliografica. Deve-se
usar a mesma identificacdo do volume, da data e do ISSN do periddico ao qual esta

vinculado, com a indicagao do titulo completo da publicacao que suplementa.
8.3.5 PAGINAS

A numeragao das paginas dos fasciculos do volume da publicacao é
sequencial, usando algarismos arabicos. Essa numeracao recomega a cada novo

volume. As capas da publicacdo ndo recebem numeracao de paginas. O encarte,
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quando paginado, deve possuir numeragao propria; o suplemento também pode

apresentar paginacao independente.

8.4 NORMAS UTILIZADAS PARA PUBLICAGAO PERIODICA

O conteudo apresentado sobre publicacdes periddicas neste capitulo foi
elaborado com base em normas técnicas que orientam a estrutura e a apresentacao
desse tipo de publicacao. Abaixo estao as principais normas utilizadas como

referéncia:

e ABNT NBR 5892:2019 — Representacao e formatos de tempo — Datas e
horas — Apresentacao.

e ABNT NBR 6021:2016 — Publicacao periddica técnica e/ou cientifica —
Apresentacao.

e ABNT NBR 6027:2012 — Sumario — Apresentacao.

e ABNT NBR 6034:2004 — Indice — Apresentacdo.

e ABNT NBR 10525:2005 — Numero Padrao Internacional para Publicacao
Seriada (ISSN).

e ABNT NBR 12225:2023 — Lombada — Apresentacao.
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9 ARTIGOS EM PUBLICAGAO
PERIODICA TECNICA E/OU
CIENTIFICA

Os artigos técnicos e cientificos sao textos com autoria declarada de carater
técnico e cientifico que fazem parte de publicacdes periddicas. Podem ser artigos
originais, com contetdos inéditos, ou artigos de revisdo, que analisam obras ja

publicadas sobre determinado assunto.

Figura 72 — Estrutura dos artigos de periddicos

® Opcional
® QObrigatério

~ TITULO NO IDIOMA DO DOCUMENTO

L TITULO EM OUTRO IDIOMA

- AUTOR(ES)

| RESUMO NO IDIOMA DO DOCUMENTO

- RESUMO EM OUTRO IDIOMA

- DATAS DE SUBMISSAO E APROVAGAO DO ARTIGO
- SUMARIO

- IDENTIFICAGAO E DISPONIBILIDADE

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS |

INTRODUGAO
E#Eyﬁﬂgs —EDESENVOLVIMENTO

CONCLUSAO

REFERENCIAS

GLOSSARIO
ELEMENTOS APENDICE
POS-TEXTUAIS

ANEXO

AGRADECIMENTOS

Fonte: adaptado da NBR 6022:2018.
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9.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Os elementos pré-textuais devem seguir a ordem indicada abaixo, conforme as

orientacdes dos tdpicos a seguir.

Figura 73 — Elementos pré-textuais dos artigos de periddicos

Titulo: subtitulo
Title: subtitle

Autor 1 *
Autor 2 **

Resumo:
Palavras-chave:
Abstract:
Keywords:

Sumario: 1 Introdugdo. 2 Desenvolvimento.
3 Conclusdo. Referéncias

* Curriculo sucinto do autor |
** Curriculo sucinto do autor 2

Data de submissdo: dd/mm/aaaa
Data de aprovagdo: dd!mm;’uuua

Fonte: elaborado pelo autor.

9.1.1 TITULO E SUBTITULO NO IDIOMA DO DOCUMENTO
Elemento obrigatorio

O titulo e o subtitulo devem aparecer na pagina de abertura do artigo, com
letras mailsculas e minudsculas, separados por dois-pontos (:) ou diferenciados
tipograficamente, utilizando recursos como negrito, italico ou variacdo de tamanho

da fonte.

9.1.2 TITULO E SUBTITULO EM OUTRO IDIOMA
Elemento opcional

Opcionalmente, pode-se inserir o titulo e subtitulo em outro idioma abaixo do

titulo no idioma do texto em italico, com letras mailsculas e minasculas.

9.1.3 AUTOR(ES)
Elemento obrigatorio

O nome do autor deve ser escrito de forma direta, com o prenome (abreviado
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ou nao) seguido pelo sobrenome. Quando houver mais de um autor, recomenda-se
gue os nomes estejam em linhas diferentes. Além disso, é necessario incluir, em
nota de rodapé, um curriculo sucinto para cada autor, com a instituicao de vinculo,
e-mail para contato, link para Curriculo Lattes e identificador ORCID (se houver),

utilizando um sistema de chamada proprio, como o uso de asteriscos.

Figura 74 — Autoria e curriculo nos artigos de periodicos

Titulo: subtitulo
Title: subtitle

Autores na Breno Medeiros *
CEENITERN | Celso Peel Furtado de Oliveira **

* Ministro do Tribunal Superior do Trabalho; doutor em
Direito pela Universidade 9 de Julho — Uninove; pos-
graduado em Engenharia da Qualidade - MBA —
Master Business Administration — pela Universidade
de S@o Paulo - USP, graduado em Direito pela

Universidade Federal do Parand, membro fundador Curriculo dod
da Academia Brasileira de Direito Portudrio e TS ER
Maritinno; professor e palestrante. .

nota de

** Desembargadior do Tribunal Regional do Trabalho de rodapé
Sé&o Paulo; mestre em Direito pela Universidade Santa
Cecilia — Unisanta; académico titular da cadeira 37
da Academia Paulista de Direito do Trabalho;
membro fundador e titular da cadeira 17 da
Academia Brasileira de Direito Portudrio e Maritimo;
professor e palestrante.

Fonte: elaborado pelo autor.

9.1.4 RESUMO NO IDIOMA DO DOCUMENTO E PALAVRAS-CHAVE
Elemento obrigatorio

O resumo deve ser apresentado conforme a ABNT NBR 6028:2021 e escrito
em paragrafo Unico, destacando os pontos mais relevantes do artigo. A palavra
"Resumo" deve iniciar com letra mailscula, seguida de dois-pontos.

As palavras-chave devem aparecer logo abaixo do resumo, iniciadas pela
expressao "Palavras-chave", também com letra mailscula e seguida de dois-pontos.
Cada palavra-chave deve ser separada por ponto e virgula e a Ultima finalizada por
ponto. Devem ser escritas com iniciais minUsculas, exceto nos casos de nomes
préprios ou cientificos.

Nos artigos de periddicos, o resumo deve ter entre 100 e 250 palavras.
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Resumos criticos, por sua natureza, nao tém limite de extensao.

9.1.5 RESUMO EM OUTRO IDIOMA E PALAVRAS-CHAVE
Elemento opcional

O resumo em outro idioma, se houver, deve suceder o resumo no idioma do
documento. As palavras-chave devem seguir as mesmas regras das palavras-chave
no idioma do texto.

As palavras e as expressoes em outras linguas estrangeiras ndo incorporadas

ao uso comum na lingua portuguesa devem ser grafadas em italico (Brasil, 2018).

Figura 75 — Resumo e palavras-chave no idioma do documento e em outro idioma nos artigos de
periddicos

Resumo: Este trabalho tem o intuito de destacar a formagdo da CLT
diante das circunstéincias histéricas que resultaram na sua criagdo. Para
isso, foi utilizado o método indutivo de pesquisa, tendo em vista as
peculiaridades sociais e econémicas que tornaram possivel que o Brasil
viesse a ter esse conjunto normativo trabalhista. Assim sendo, a pesquisa
visou explicar como muitos adjetivos ctriticos & CLT se baseiam em
conclusoées falsas e equivocadas, pois muitas das criticas desconsideram
as mudangas legislativas nas Gltimas oito décadas. Do mesmo modo, o
artigo afirma que a protegéo social trabalhista ndo é antiquada, sendo na
verdade extremamente importante para as relagées de trabalho
contempordneas.

Palavras-chave: protec¢do social; relagdo de trabalho; direito do trabalho.

Abstract. This work aims to highlight the formation of the CLT in the face
of the historical circumstances that resulted in its creation. For this, the
inductive method of research was used, in view of the social and
economic peculiarities that made it possible for Brazil to have this set of
labor regulations. Therefore, the research aimed to explain how many
adjectives critical of the CLT are based on false and mistaken conclusions,
as many of the critics disregard the legisiative changes in the last eight
decades. Likewise, the article argues that labor social protection is not
outdated, and is in fact extremely important for contemporary labor
relations.

Keywords: social protection; work relationship; labour law.

Fonte: elaborado pelo autor.

9.1.6 DATAS DE SUBMISSAO E APROVACAO
Elemento obrigatdrio

As datas de submissao e aprovacao do artigo devem ser apresentadas na
primeira pagina do artigo e indicadas no formato dia, més e ano. Conforme a ABNT
5892:2019, a qual dispoe sobre apresentacao de datas e horas, os elementos devem
ser separados por ponto e sem espago entre eles.

O formato a ser utilizado é:
Data de submissao: 22.08.2023
Data de aprovacgao: 19.09.2023
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9.1.7 IDENTIFICAGAO E DISPONIBILIDADE
Elemento opcional

Podem ser incluidas informagdes que facilitem o acesso ao artigo, como o
endereco eletrénico, o DOI (Digital Object Identifier) ou outros dados relacionados a

localizacao e disponibilidade do documento online.

9.1.8 SUMARIO
Elemento opcional

O sumario pode ser incluido para apresentar os titulos das partes que
compdem o artigo, facilitando a visualizacdao da estrutura do conteudo.

Figura 76 — Sumario dos artigos de periddicos

Sumdrio: 1 Introdugdo. 2 O direito
comparado e a microcomparacdo. 3 Os
beneficios previndencidrios por
incapacidade no direito comparado. 3.1
Consideragdes iniciais. 3.2 Brasil 3.3 Itdlia. 4
Conclusdo. Referéncias

Fonte: elaborado pelo autor.
9.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais de um artigo sao: introducao, desenvolvimento e
consideracgoes finais. Na introdugao, devem constar a delimitacao do tema, os
objetivos da pesquisa e outras informagdes que ajudem a contextualizar o trabalho.
O desenvolvimento, que é a parte principal do artigo, apresenta o contetdo de forma
organizada e detalhada, podendo ser dividido em secoes e subsecdes, conforme a
ABNT NBR 6024:2012. As consideracoes finais reiinem as conclusdes do estudo,

relacionadas aos objetivos e/ou hipdteses apresentados no inicio.

9.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pds-textuais aparecem apds o texto principal e tém a funcao de

complementar as informagdes apresentadas no artigo.

9.3.1 REFERENCIAS
Elemento obrigatorio

As referéncias reinem todas as obras e documentos citados ao longo da

publicacdo. Devem ser apresentadas em ordem alfabética e elaboradas conforme a
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norma ABNT NBR 6023:2025. Para informacdes mais detalhadas a respeito deste

tema, recomenda-se a consulta ao tdpico 8.7 do presente documento.

9.3.2 GLOSSARIO
Elemento opcional

O glossario é uma lista organizada em ordem alfabética que retine palavras ou
expressdes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas de suas definicdes. E
especialmente Util em publicacdes voltadas a publicos diversos ou que utilizam

termos de uso restrito, garantindo melhor compreensao do contetdo.

9.3.3 APENDICE
Elemento opcional

O apéndice é um material complementar elaborado pelo préprio autor para
aprofundar ou ilustrar algum ponto do texto, sem comprometer a fluidez da
argumentacdo principal. Deve ser identificado pela palavra "APENDICE", seguida de
travessao e do titulo correspondente. Quando houver mais de um, utiliza-se a
sequéncia de letras mailsculas (A, B, C etc.), e, se necessario, letras dobradas (AA,

BB...) apos esgotar o alfabeto.

Figura 77 — Apéndices

APENDICE A - TITULO DO APENDICE APENDICE B - TITULO DO APENDICE

Fonte: elaboracdo do autor.

9.3.4 ANEXO
Elemento opcional

Texto ou documento produzido por outra pessoa, que nao seja o autor do
documento, para fundamentagao, comprovacao ou ilustracao. O anexo deve ser
precedido da palavra “"ANEXQ”, travessao e pelo titulo correspondente. No caso de
mais de um anexo, devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas.

Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando
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esgotadas as letras do alfabeto.

Figura 78 — Anexos

ANEXO A - TITULO DO ANEXO ANEXO B - TiITULO DO ANEXO

Fonte: elaboracdo do autor.

9.3.5 AGRADECIMENTOS
Elemento opcional

E um texto breve em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram com a elaboracao do artigo aprovado. Deve ser o ultimo elemento pds-

textual.

9.4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Além da estrutura propria de cada tipo de documento, aplicam-se orientacoes
comuns que asseguram a uniformidade na forma de apresentacao das publicagoes
institucionais. Essas diretrizes, fundamentadas nas normas da ABNT, estao

consolidadas e detalhadas no topico 8 do presente documento.

9.5 NORMAS UTILIZADAS PARA OS ARTIGOS DE PERIODICOS
O conteudo apresentado sobre artigos de periddicos neste capitulo foi
elaborado com base em normas técnicas que orientam a estrutura e a apresentacao
desse tipo de publicacao. Abaixo estao as principais normas utilizadas como
referéncia:
e ABNT NBR 6022:2018 — Artigo em publicacdo periddica técnica e/ou
cientifica.
e ABNT NBR 6023:2025 — Referéncias — Elaboracao.
e ABNT NBR 6024:2012 — Numeracgao progressiva das secoes de um
documento — Apresentagao.

e ABNT NBR 6028:2021 — Resumo, Resenha e Recensao — Apresentacao.
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e ABNT NBR 10520:2023 — Citagdes em documentos — Apresentacao.

e Normas de Apresentacao Tabular do IBGE.
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10 REGRAS GERAIS PARA
TODOS OS TIPOS DE
DOCUMENTO

10.1 ABREVIATURAS E SIGLAS

As abreviaturas e siglas devem aparecer entre parénteses, logo depois do
nome completo, quando forem mencionadas pela primeira vez no texto. Nas

ocorréncias seguintes, pode-se usar apenas a sigla ou abreviatura.

Figura 79 — Abreviaturas e siglas

O Tribunal Superior do Trabalho (TST), com sede em
Brasilia-DF e jurisdicdo em todo o territério nacional, é
6rgdo de cupula da Justica do Trabalho, nos termos do
artigo 1, inciso |, da Constituico da Republica, cuja
funcdo precipua consiste em uniformizar a jurisprudéncia
trabalhista brasileira.

Nos processos de sua competéncia, o TST é dividido
em turmas e se¢des especializadas para a conciliagdo e
julgamento de dissidios coletivos de natureza econémica
ou juridica e de dissidios individuais.

Fonte: elaboracao do autor.
10.2 ILUSTRACOES

As ilustracOes incluem desenhos, fotografias, esquemas, graficos,
fluxogramas, mapas, quadros, entre outros. No texto, devem ser precedidas por uma
designacao (como "Figura", "Grafico" ou "Mapa") e numeradas sequencialmente,
utilizando nimeros arabicos. Cada ilustracao deve conter um titulo claro, separado
por travessao, e a indicacao da fonte consultada, logo abaixo da imagem, conforme
a ABNT NBR 10520:2023.

Se necessario, a ilustracdo pode ser acompanhada de notas para esclarecer
informag0es adicionais, as quais devem ser concisas e posicionadas abaixo da fonte
da ilustracdo, complementando o entendimento do contelldo sem comprometer a
leitura.

Quando a ilustracao for elaborada pelo autor para aquele documento, deve-se
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indicar essa informacao na fonte, sem necessidade de data. Nesses casos, utilizam-se
expressoes como “Fonte: elaboragao do autor” ou “Fonte: do autor”.

Ainda, quando a ilustragao contém informacdes significativas, é recomendada
a inclusdo de uma descricao acessivel para que pessoas com deficiéncia que utilizem
leitores de tela possam entender o conteldo. A descricao deve ser clara e objetiva,

fornecendo as informagdes essenciais para interpretar a imagem.

Figura 80 — IlustragOes

Fotografia 1 — Prédio do Tribunal Superior do Trabalho

j['__"_

2011) .,

-—

Fonte: Brasil (

\\
]

A referéncia
completa deve
constar na lista
de referéncias

Fonte: elaboracdo do autor.

10.3 TABELAS

As tabelas devem seguir o padrao definido pelas Normas de Apresentacao
Tabular do IBGE e contar com um titulo claro e descritivo, além de indicar a fonte
dos dados, conforme a ABNT NBR 10520:2023. Quando a tabela for elaborada pelo
autor para aquele documento, deve-se indicar essa informacao na fonte, sem
necessidade de data. Nesses casos, utilizam-se expressdes como “Fonte: elaboracao
do autor” ou “Fonte: do autor”.

A tabela deve apresentar uma estrutura que permita a leitura por leitores de
tela, com cabecalhos corretamente marcados, linhas e colunas organizadas de forma
logica e células simples, garantindo que a informacao seja percorrida e

compreendida de maneira clara e sequencial.
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Ainda, quando uma tabela ou quadro ocupar mais de uma pagina, o titulo e o

cabecalho devem ser repetidos para que as informagdes permanecam bem

identificadas.
Figura 81 — Tabelas
Tabela 1 — Processos recebidos na Justiga do Trabalho em 2024
TST/Regiéo Recebidos
judiciéria | TsT/TRT VI Total
TST 575.437 575.437
19-R) 160.864| 192.806 353.670
2°.SP 299.193 412.898 712.091
Tabela 1 — Processos recebidos na Justica do Trabalho em 2024 e
\‘.‘
TST/Regido Recebidos ~..,|Caso a tabela ocupe|
judiciaria TST/TRT VT Total !mais de uma pagina, |
i repetir o titulo e o
3°- MG 129.401|  204.224 333.625 i cabecalho
4°.RS 103.984 |  134.693 238.677
5°-BA 76.511 86.963 163.474
Fonte: Brasil (2024) _ p=========ssssssssdessemeeeesemeee e 1
““95 A referéncia completa deve |
I constar na lista de referéncias |
]
Fonte: elaboracdo do autor.
Tabela

e Apresenta dados numéricos ou estatisticos.
e As colunas ficam abertas nas laterais, sem linhas verticais.
e Elaborado conforme as Normas de Apresentacao Tabular do IBGE.

Quadro

e Exibe informagdes textuais ou comparagdes de forma mais simples.
e Geralmente tem bordas fechadas nas laterais, formando uma moldura.
e A apresentacdo é mais flexivel e menos rigida que a tabela.
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10.4 TITULO INTERNO

Os titulos internos sao os titulos utilizados dentro do documento para marcar
as partes do texto, como capitulos. Eles devem ser destacados no texto por
entrelinhamento maior e/ou outro recurso grafico. Recomenda-se elaborar a
numeragao progressiva das partes, capitulos, secoes, entre outros, conforme a norma
ABNT NBR 6024:2012.

10.5 NUMERAGAO PROGRESSIVA DAS SECOES

A numeragdo progressiva € um recurso utilizado para organizar o contetido de
um documento de maneira logica e hierarquica. Seu objetivo é facilitar a leitura, o
entendimento e a localizacao das informacoes.
A estrutura deve seguir os principios estabelecidos na ABNT NBR 6024:2012,
conforme as diretrizes abaixo:
e A numeracao das secoes é feita com algarismos arabicos, em ordem
progressiva, separados por ponto entre os niveis.
e O numero (chamado de indicativo da secdo) aparece antes do titulo da
secao, separado por um espaco, e o texto comeca em outra linha.
e A numeracgao pode ser subdividida em até cinco niveis hierarquicos: primaria
(1), secundaria (1.1), terciaria (1.1.1), quaternaria (1.1.1.1) e quinaria
(1.1.1.1.1).
e Nao se deve utilizar ponto, hifen ou parénteses entre o nimero e o titulo da
secao.
e Todas as segdes numeradas devem conter texto relacionado a elas.
e Titulos de secbes devem ser destacados tipograficamente de forma

hierarquica (por exemplo, com uso de maiusculas, negrito, italico etc.).

10.5.1 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Elementos pré e pos-textuais, como sumario, lista de ilustracOes, referéncias,
glossario, apéndices, entre outros, ndo devem ser numerados. Eles devem ser

centralizados e destacados com o0 mesmo padrao das secdes primarias.
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10.6 EQUACOES E FORMULAS

Devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. E permitido o uso de uma entrelinha

maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).

10.7 CITAGOES E NOTAS

CitagOes e notas de rodapé sao recursos utilizados para dar crédito a fontes
consultadas, reforcar argumentos ou para esclarecer e complementar ideias. A
seguir, sdo apresentadas orientagdes basicas com base na ABNT NBR 10520:2023.
Para garantir a correta aplicagdo das regras, é essencial consultar a norma completa

durante a elaboragao de um documento.

10.7.1 CITACOES

As citagdes sao usadas para incorporar, no texto, ideias ou trechos de outros

autores.

10.7.1.1 Tipos de citacao

o Citacdo direta curta: transcricao literal de até trés linhas, incluida no
paragrafo entre aspas duplas.

o Citacdo direta com mais de trés linhas: deve ser apresentada em paragrafo
separado, com recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas, fonte
menor que a do texto principal e espacamento simples.

e Citacao indireta: reescrita com as palavras do autor do documento, com
base na obra consultada. A indicacao de pagina é opcional.

e Citacao de citacao: usada quando a fonte original nao foi consultada. Utiliza-
se a expressao gpud para indicar o autor da citagao original e o autor da

fonte consultada.

10.7.1.2 Sistemas de chamada

As citagdoes podem ser apresentadas por dois sistemas principais de chamada:
o sistema autor-data ou o sistema numérico. Ambos devem ser aplicados de forma

consistente ao longo de todo o documento.
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10.7.1.2.1 Sistema autor-data

Neste sistema, a citacao € inserida no corpo do texto por meio do sobrenome
do autor ou da instituicdo responsavel, seguido do ano de publicacao da obra. Em
caso de citacdo direta, também é obrigatdria a indicacdo da pagina ou localizagdo
especifica do trecho citado.

A forma de apresentacao do nome do autor pode variar conforme o tipo de
autoria:

e Autor pessoa fisica: indica-se o sobrenome, com a primeira letra em
mailscula, seguido do ano e, em caso de citacdo direta, da pagina.
Exemplo:
Silva, 2020, p. 12.

e Autor entidade (autor corporativo ou institucional): indica-se o0 nome por
extenso da instituicdo, organizacao ou evento responsavel pela obra, com a
primeira letra de cada palavra em maiuscula, ou sua sigla,
preferencialmente em letras mailsculas. Nos casos em que a entidade for
orgao da administracao publica direta, como por exemplo, os Tribunais,
recomenda-se que a autoria seja atribuida ao érgao superior ou a jurisdicao
correspondente.

Exemplo:
Organizacao Mundial da Saude, 2021, p. 8
IBGE, 2019, p. 3

Brasil, 2017, art. 412 — no caso citagoes diretas de legislacao.

A citacao pode aparecer de duas formas:
e Incluidas na frase: o sobrenome do autor aparece no texto, e a data entre
parénteses.
Exemplo:
Segundo Oliveira (2022), a aplicacao é facultativa...
e Entre parénteses: o sobrenome do autor, o0 ano e, quando necessario, a
pagina, aparecem juntos entre parénteses ao final da frase.
Exemplo:
(Oliveira, 2022, p. 35)
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Situacdes especificas:
e Quatro ou mais autores: utiliza-se o sobrenome do primeiro autor seguido
da expressao et al.,, embora na referéncia constem todos os autores.
Exemplo:
(Souza et al., 2020)
e Mesmo autor, mesmo ano: diferenciam-se por letras minusculas apds a
data:
Exemplo:
(Silva, 2019a; Silva, 2019b)
o CitagOes indiretas de varios autores: separadas por ponto e virgula, em
ordem alfabética.
Exemplo:
(Araudjo, 2018; Mendes, 2020; Silva, 2019)
e Sem autoria: usa-se o titulo do documento. Se for extenso, pode-se abreviar
com colchetes.
Exemplo:
(A flor [...], 1995)

10.7.1.2.2 Sistema numérico
Neste sistema, as citagdes no texto sao indicadas por nimeros arabicos
consecutivos, em ordem de aparecimento, que remetem a lista de referéncias no
final do trabalho, do capitulo ou da secao. A numeragao pode ser inserida:
e Entre parénteses: (1)

e Em expoente: !

Regras gerais:
e A mesma obra deve manter o mesmo nimero ao longo do documento.
e Nao é permitido o uso do sistema numérico quando houver notas de

rodapé no documento.

10.7.2 NOTAS

Notas sdo elementos usados para apresentar comentarios, explicagoes,
esclarecimentos ou indicar fontes consultadas, sem interromper o fluxo do texto

principal. Elas podem aparecer no rodapé da pagina, no final do capitulo, do artigo
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ou do documento. Devem ser numeradas consecutivamente, em algarismos arabicos,
conforme a ordem de aparecimento no texto.
10.7.2.1 Notas de referéncia

As notas de referéncia indicam a fonte consultada. Devem conter a referéncia
completa na primeira citagao e, nas repeticdes, podem ser apresentadas de forma

abreviada.

10.7.2.2 Notas explicativas

As notas explicativas sdo utilizadas para apresentar comentarios,

esclarecimentos adicionais ou observacoes relevantes que complementam o texto.

10.7.2.3 Formatacao das notas

e Fonte menor que a do corpo do texto.
e Alinhamento: da segunda linha em diante, o texto deve comecar abaixo da

primeira letra da linha anterior, de modo a destacar o niUmero da nota.

Figura 82 — Alinhamentos de notas de rodapé

TLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut
erat sapien, feugiat interdum molestie id, viverra mollis ipsum.
Ut in varius arcu.

As notas devem ser alinhadas, a partir
da segunda linha da mesma notq,
abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de forma a destacar o
expoente.

Fonte: elaborac3o do autor.

10.8 ORIENTAGOES PARA A ELABORACAO DE REFERENCIAS

As referéncias tém a funcao de identificar as fontes citadas em um
documento, permitindo sua verificagao e consultas. Apresentam-se, abaixo,

orientacdes baseadas na ABNT 6023:2025. No entanto, é essencial a consulta ao
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texto completo da norma.

As referéncias devem ser apresentadas de forma padronizada, incluindo os
elementos essenciais e, quando necessario, os complementares. O alinhamento deve
ser feito @ margem esquerda, com espacamento simples e separadas entre si por
uma linha em branco de espago simples.

O recurso tipografico (negrito, italico ou sublinhado) utilizado para destacar o
elemento principal deve ser uniforme em todas as referéncias. Isso nao se aplica
quando a obra nao apresenta autoria, pois, nesse caso, o elemento de entrada é o

proprio titulo, ja destacado pelo uso de letra mailscula na primeira palavra.
10.8.1 INDICACI\O DE RESPONSABILIDADE

A indicacao de responsabilidade identifica quem é o autor do contetido
referenciado. Pode corresponder a:
e Pessoa fisica
e Pessoa juridica (instituicdo ou entidade)

e Autoria desconhecida

10.8.1.1 Pessoa fisica

O autor deve ser indicado pelo Ultimo sobrenome em letras mailsculas,
seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, conforme aparecem no documento.
Em caso de multiplos autores, seus nomes devem ser separados por ponto e virgula,
na ordem em que constam na obra. Quando houver mais de trés autores, todos
podem ser indicados ou apenas o primeiro, seguido da expressao "et al.".

Para obras organizadas, coordenadas, deve-se indicar o responsavel, seguido
da abreviacao correspondente (org., coord.), sempre em minusculas, no singular e

entre parénteses.

10.8.1.2 Pessoa juridica

As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgaos publicos, empresas,
associacoes, entre outros) tém entrada pela forma conhecida ou como aparecem no
documento, por extenso ou abreviada. Quando a instituicao fizer parte da
administracao direta (como os érgaos publicos), seu nome deve ser precedido do

orgao superior ou pelo nome da jurisdicdo a qual pertence.
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10.8.1.3 Autoria desconhecida

Na auséncia de autoria identificavel, a entrada da referéncia é feita pelo titulo
da obra.

10.8.2 TITULO E SUBTITULO

O titulo da obra deve ser transcrito conforme apresentado no documento. O
subtitulo, se houver, é separado do titulo por dois-pontos. Quando a obra nao
possuir autoria definida, a referéncia deve ser iniciada pela primeira palavra do titulo

— incluindo seu(s) artigo(s) — em letras mailsculas.
10.8.3 EDICAO

Quando constar no documento, indica-se as abreviaturas do numeral ordinal e

da palavra edicao, ambas no idioma do documento.
10.8.4 LOCAL

O local de publicacao deve ser indicado conforme aparece no documento. Se
no documento nao houver mencao sobre o local e este puder ser identificado, o
registro devera ser feito entre colchetes. Se o local ndo puder ser identificado, utiliza-

se a expressao sine loco, grafada em italico, abreviada e entre colchetes: /s./.]
10.8.5 EDITORA

O nome da editora deve ser registrado como aparece no documento. Quando
nao puder ser identificado, utiliza-se a expressao sine nomine, grafada em italico,

abreviada e entre colchetes: /s.n.].
10.8.6 DATA

A data indicada deve ser, preferencialmente, o ano de publicacao do
documento. Caso nao seja localizado o ano de publicagao, pode ser indicado o ano
do copyright, da distribuicao, da impressao, entre outros. Se ainda assim o0 ano nao
for detectado, este devera ser indicado por aproximacao ou probabilidade, mediante
0 uso de colchete:

[2019]

[1571?] — ano provavel

[1852 ou 1853]
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[entre 1980 e 1990]

[ca. 2000] — ca. = cerca de
[200-] — década certa
[195?] — década provavel
[19--] — século certo

[21--?] — século provavel
10.8.7 DESCRICAO FISICA

Inclui informagGes como nimero de paginas, volumes, dimensoes, ilustracoes

e outros elementos fisicos que caracterizem o documento.

10.8.8 MODELOS DE REFERENCIA
10.8.8.1 Monografia no todo

Inclui documentos tais como livros, folhetos (manual, guia, catalogo,
enciclopédia, dicionario, entre outros) e trabalhos académicos (tese, dissertacao,

trabalho de conclusao de curso, entre outros).
10.8.8.1.1 Livros e folhetos

Os elementos essenciais sao o autor, titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se
houver), local, editora e data de publicacao. Para os documentos digitais, indicar

também endereco eletrénico para acesso ao documento e data do acesso.

SOBRENOME, Nome do autor. Nome da entidade. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local:
Editora, ano de publicagdo.

ALMEIDA, Cleber Lucio de; ALMEIDA, Wania Guimaraes Rabéllo de. Direito
material e processual do trabalho na perspectiva da reforma trabalhista.
Belo Horizonte: RTM, 2018. 213 p.

No caso de livros eletrbnicos, acrescente ao final da referéncia a informacao £-
book. Se possivel, indique a URL de acesso.

SOBRENOME, Nome do autor. Nome da entidade. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local:

Editora, ano de publicacdo. E-book. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em:
dia més abreviado. ano.
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MIZIARA, Raphael; MOLLICONE, Bianca; PESSOA, André. Reflexos da LGPD no
direito e no processo do trabalho. Sao Paulo: Thomson Reuters Revista dos
Tribunais, 2022. E£-book. Disponivel em:
https://proview.thomsonreuters.com/launchapp/title/rt/monografias/252498744/v2/p
age/V. Acesso em: 30 jul. 2025.

Quando houver até trés autores, organizadores ou coordenadores, todos
devem ser indicados. Quando houver quatro ou mais, convém indicar todos.
Permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao et al.

BELMONTE, Maria Cristina Capanema Thomaz; BELMONTE, Pedro Ivo Leao Ribeiro
Agra; LUNDGREN, Pedro Capanema (org.). Dano extrapatrimonial e outros
estudos: obra em homenagem aos 30 anos de Magistratura e 10 anos de TST do
Ministro Alexandre Agra Belmonte. Brasilia, DF: Venturoli, 2024.

WAMBIER, Teresa Arruda Alvim et a/. Primeiros comentarios ao novo Codigo de
processo civil: artigo por artigo: de acordo com a Lei 13.256/2016. 2. ed. Sao
Paulo: Revista dos Tribunais, 2016.

Quando a autoria for instituicao governamental da administracao
direta, a autoria deve ser precedida pelo nome do 6rgao superior ou pelo nome da
jurisdicao a qual pertence.

JURISDICAO. Nome da entidade/érgéo. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano
de publicacdo. Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso em: dia més abreviado.
ano.

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho (3. Regiao). Pesquisa de satisfacao junto
aos beneficiarios do TRT Saude. Belo Horizonte: Tribunal Regional do Trabalho
da 32 Regiao, 2004.

BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. Livro de composicoes do Conselho
Nacional do Trabalho. Brasilia: Tribunal Superior do Trabalho, Coordenadoria de
Gestdo Documental e Memoria, 2025. Disponivel em:
https://hdl.handle.net/20.500.12178/241046. Acesso em: 25 jul. 2025.

Quando a instituicdo vinculada a um 6rgao maior tem uma denominagao
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome.

NOME DA ENTIDADE. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano de publicacao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL. Relatdrio de atividades da
Faculdade de Direito. Porto Alegre: UFRGS, 2024.

10.8.8.1.2 Trabalhos académicos

Os elementos essenciais para trabalho académico sao: autor, titulo, subtitulo
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(se houver), ano de dep0sito, tipo do trabalho (tese, dissertacao, trabalho de
conclusao de curso e outros), grau (especializacao, doutorado, entre outros) e curso
entre parénteses, vinculacao académica, local e data de apresentacao ou defesa.
Para documentos eletrénicos, incluir endereco eletronico para acesso ao documento

e data do acesso.

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo ou depésito.
Tipo do trabalho ou categoria (grau e drea de concentracdo) — Vinculagdo
académica, Local, data de defesa. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em:
dia més abreviado. ano.

CORREIA, Patricia Rita. Justica gratuita na reforma trabalhista: restricoes a
garantia fundamental de acesso a justica. Trabalho de conclusdo de curso (Pos-
Graduagao Lato Sensu em Direito do Trabalho e Processo do Trabalho) — Instituto
Brasiliense de Direito Publico, Brasilia, DF, 2019.

BARRQOS, Cristiano Luiz Girardelli de. A teoria da justica entre o
transcendentalismo e o comparativismo. 2020. Dissertacao (Mestrado em
Direito) — Faculdade de Direito, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2020. Disponivel em: http://hdl.handle.net/1843/35032. Acesso em: 18
jul. 2025.

10.8.8.2 Parte de monografia

Inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com
autor e/ou titulo préprios.

Os elementos essenciais sao o autor da parte, titulo da parte, subtitulo da
parte (se houver), a expressao “In.” (em italico), sequido do autor ou responsavel
pela obra como um todo, titulo da obra, subtitulo da obra (se houver), edicao (se
houver), local, editora, data de publicacao e a paginacao da parte referenciada. Para
documentos eletronicos, incluir o endereco eletrénico para acesso ao documento e

data do acesso.

Capitulo de livro:

SOBRENOME, Autor da parte. Titulo da parte: subtitulo. In: SOBRENOME, Nome do
autor da obra. Titulo da obra: subtitulo. Edicdo. Local de publicacdo: Editora, ano
de publicacdo. p. xxxx. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: dia més
abreviado ano.
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PEREIRA, Joao Batista Brito. A Constituicdo de 1988 e a evolucao da Justica do
Trabalho. In: TOFFOLI, José Antonio (org.). 30 anos da Constituicao Brasileira:
democracia, direitos fundamentais e instituigdes. Rio de Janeiro: Forense, 2018. p.
291-311.

MELO, Andreza Aparecida de; REIS, Gabriela Passos dos; ARAUJO, Mariele Souza de;
DE ROSSI, Patricia Dias. Do litoral ao planalto: particularidades histéricas da Justica
do Trabalho de Sao Paulo. Zn; BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. Comissao de
Documentacdo. A historia da Justica do Trabalho no Brasil: multiplicidade de
olhares. Brasilia, DF: TST, 2011. p. 77-97. Disponivel em:

https://hdl.handle.net/20.500.12178/35199 . Acesso em: 13 nov. 2024.

10.8.8.3 Publicacao periodica
Inclui o todo ou partes de colecao, fasciculo ou nimero de revista, jornal,

entre outros.

10.8.8.3.1 Colegao de publicagcdo periodica

Os elementos essenciais sdo o titulo, subtitulo (se houver), local de
publicacdo, editora, datas de inicio e de encerramento da publicagao (se houver) e
ISSN (se houver). Para documentos eletronicos, incluir o endereco eletronico para

acesso ao documento e data do acesso.

TITULO DO PERIODICO: subtitulo. Local: Editora, ano de inicio-ano de encerramento.
ISSN.

REVISTA LTR: Legislacdo do Trabalho. S3ao Paulo: LTr Editora, 1937-2024. ISSN
1516-9154.

10.8.8.3.2 Fasciculo, suplemento e outros

Inclui volume, fasciculo, suplemento, nimero especial e outros.

Os elementos essenciais sao o titulo do periddico, subtitulo (se houver), local
de publicacao, editora, numeragao do ano e/ou volume, nimero do fasciculo, data de

publicacdo e periodicidade. Para documentos eletronicos, incluir o endereco

126


https://hdl.handle.net/20.500.12178/35199

REGRAS GERAIS PARA TODOS OS TIPOS DE DOCUMENTO

eletronico para acesso ao documento e data do acesso.

TITULO DO PERIODICO: subtitulo. Local: Editora, v. xx, n. xx, més abreviado. ano.
Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: dia més abreviado ano.

REVISTA LTR: Legislacao do Trabalho. Sao Paulo: LTr Editora, v. 88, n. 1, jan. 2024.

REVISTA DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO. Porto Alegre: Lex, v. 91, n. 2,
abr./jun. 2025. Disponivel em: https://revista.tst.jus.br/rtst/issue/view/12. Acesso
em: 30 jul. 2025.

10.8.8.4 Artigo de publicacao periddica

Os elementos essenciais sao o autor do artigo, titulo do artigo, subtitulo do
artigo (se houver), titulo do periddico, subtitulo do periddico (se houver) local de
publicacdo, numeracao do ano e/ou volume, nimero do fasciculo, pagina inicial e
final, e data. Para documentos eletronicos, incluir o endereco eletrénico para acesso

ao documento e data do acesso.

SOBRENOME, Nome do autor do artigo. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do
periodico, Local, v. xx, n. xx, p. xx-yy, més abreviado ano. Disponivel em: endereco
eletrénico. Acesso em: dia més abreviado ano.

BELMONTE, Alexandre Agra. Praticas ESG nas relagdes de trabalho: a relacao entre
meio ambiente do trabalho, acidentes do trabalho, direitos sociais, beneficios sociais
e governanga na sociedade de risco. Revista de direito do trabalho e
seguridade social, Sao Paulo, v. 50, n. 236, p. 19-36, jul./ago. 2024.

CORREA, Karen Fernanda Scott Chagas. A desigualdade remuneratéria de género no
Brasil. Revista do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao, Belo Horizonte,
v. 70, n. 109, p. 45-77, jan./jun. 2024. Disponivel em:
https://bib.trt3.siabi.cloud/pesquisa/web//80592/. Acesso em: 17 jul. 2025.

10.8.8.5 Artigo e/ou matéria de jornal

Os elementos essenciais sao o autor, titulo da matéria, subtitulo (se houver),
titulo do jornal, subtitulo (se houver), local de publicacdao, numeracao do ano e/ou
volume, nimero (se houver), data de publicacdo, secao, caderno ou parte (se
houver) e paginagdo. Para documentos eletronicos, incluir o enderego eletrénico para

acesso ao documento e data do acesso.

SOBRENOME, Nome do autor do artigo. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do

127


https://revista.tst.jus.br/rtst/issue/view/12
https://bib.trt3.siabi.cloud/pesquisa/web/80592/

REGRAS GERAIS PARA TODOS OS TIPOS DE DOCUMENTO

Jornal: subtitulo, Local de publicagdo, nimero do volume, nimero do fasciculo, p. xx-
xx, dia més abreviado. ano. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: dia més
abreviado. ano.

CUCOLO, Eduardo. Projeto de reforma do Cddigo Civil permite heranca de pessoa
viva seja alvo de acordo: necessidade ou nao de aval do dono do patrimonio gera
controvérsia; dispositivo também autoriza renincia por parte dos herdeiros. Folha
de S. Paulo, Sao Paulo, ano 105, n. 35.117, 26 maio 2025. Folhainvest, p. A13.

JUNQUEIRA, Diego. Escala 6x1 afeta mais a populacao negra e reproduz a
escravidao, diz psicdloga. Entrevistada: Ana Luisa Araujo Dias. Repdrter Brasil, Sao
Paulo, 20 nov. 2024. Disponivel em: https://reporterbrasil.org.br/2024/11/escala—
6x1—afeta—mais—negros—reproduz—escravidao/. Acesso em: 10 abr. 2024.

10.8.8.6 Evento

Os elementos essenciais sao o nome do evento em letras mailsculas, nimero
(se houver), ano, local de realizagdo (se houver), titulo em negrito, local de
publicacdo, editora e data de publicacdo. Para documentos eletronicos, incluir o

endereco eletrénico para acesso ao documento e data do acesso.

NOME DO EVENTO, nimero., ano, cidade onde foi realizado. Titule [...]. Local de
publicacdo: Editora, data de publicagéo. Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso
em: dia més abreviado. ano.

CONGRESSO INTERNACIONAL DE DIREITO DO TRABALHO, 13., 2023, Sao Paulo.
Anais [...]. Sao Paulo: Academia Brasileira de Direito do Trabalho (ABDT), 2023.

CONGRESSO INTERNACIONAL DE DIREITO MATERIAL E PROCESSUAL DO
TRABALHO, 1., 2023, Belo Horizonte. Anais [...]. Belo Horizonte, MG: Escola Judicial
do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido, 2023. Disponivel em:
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/bitstream/handle/11103/88234/anais-do-
congresso-internacional-de-direito-material-e-processual-do-
trabalho.pdf?sequence=1&isAllowed=y. Acesso em: 25 jul. 2025.

10.8.8.7 Parte de evento em monografia

Os elementos essenciais sao o autor da parte, titulo da parte, a expressao
“In.” (em italico), nome do evento, nimero, ano, local, titulo do evento, local de
publicacdo, editora, data de publicacdo e parte referenciada (paginas). Para
documentos eletronicos, incluir o endereco eletrénico para acesso ao documento e

data do acesso.
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SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da parte: subtitulo. In: NOME DO EVENTO, n°,
ano, Local. Titulo do evento. Local: Editora, ano. p. xx-yy. Disponivel em: endereco
eletrdnico. Acesso em: dia més abreviado ano.

SCHIAVI, Mauro. Acesso a justica e assédio processual: por uma justa medida. 77
CONGRESSO DOS MAGISTRADOS DO TRABALHO DA REGIAO SUDESTE, 6. 2012,
Campos do Jordao, SP. Anais [...]. Campinas, SP: Amatra XV, 2012. p. 55-68.

BRANDAO, Claudio Mascarenhas. Direitos humanos das pessoas com deficiéncia:
caminhos a serem percorridos. /n: CONGRESSO INTERNACIONAL DE DIREITO
MATERIAL E PROCESSUAL DO TRABALHO, 2023, Belo Horizonte. Anais [...]. Belo
Horizonte: RTM, 2023. p. 53-69. Disponivel em: https://sistemas.trt3.jus.br/bd-
trt3/handle/11103/88234. Acesso em: 2 jul. 2025.

10.8.8.8 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

Os elementos essenciais sao o autor (se houver), titulo da informacao ou
servigo ou produto, versao ou edicao (se houver), local (se houver), data de

publicacdo ou atualizacao e descrigdo fisica do meio eletronico.

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do documento. Ano. Disponivel em:
endereco eletrdnico. Acesso em: dia més abreviado ano.

Instagram:

BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. Acidentes de trabalho na mira da
justica: a justica do trabalho agora notificara a AGU sobre empregadores com culpa
comprovada. 2025. Instagram: @tstjus. Disponivel em:
https://www.instagram.com/p/DHGSZGuovgG/?igsh=Y3lkanF5Ym55ZHdk. Acesso
em: 3 jul. 2025.

Podcast:

HISTORIAS que a memédria ndo esquece: 8 décadas da Justica do Trabalho do Ceara
— episddio 4: 1971 a 1980. Pesquisa e texto: Secao de Memdria. Producao da
Divisao de Comunicacao Social do TRT 72 Regiao. (3 min 30 s). Podcast. Fortaleza:
Tribunal Regional do Trabalho da 72 Regido, 14 maio 2021. Disponivel em:
https://anchor.fm/trtceara/episodes/Episdio-5-1981-a-1990---Histrias-que-a-memria-
no-esquece-e1146rt. Acesso em: 1 dez. 2021

Video:

MESA redonda: Justica do Trabalho 80 anos: historia, avancos e modernizacao
digital. Producdo do Tribunal Superior do Trabalho, Comité Gestor das Acoes em
Comemoracao aos 80 anos da Justica do Trabalho. Brasilia, DF: TST, 2021. 1 video
(1h 5min 59s). Publicado no canal do Tribunal Superior do Trabalho. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=V-7Zw7Dsakc. Acesso em: 21 jan. 2022.

Base de dados:
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ORGANIZACAO INTERNACIONAL DO TRABALHO (Genebra). Estados miembros de la
OIT. In: NORMLEX: Information System on International Labour Standards.
[Genebra]. OIT, 2025. Disponivel em:
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmix_es/f?p=NORMLEXPUB:1:0::NO:::. Acesso em: 7
abr. 2025.

10.8.8.9 Documentos juridicos

Inclui modelos de legislagao, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.

10.8.8.9.1 Legislacao

Inclui a constituicao, decreto, decreto-lei, emenda constitucional, emenda a lei
organica, lei complementar, lei delegada, lei ordinaria, lei organica e medida
provisdria, entre outros.

Os elementos essenciais sao a jurisdicao, ou cabecalho da entidade, em letras
mailsculas; epigrafe e ementa transcrita conforme publicada; dados da publicagao.
Para documentos eletrénicos, incluir o endereco eletronico para acesso ao
documento e data do acesso.

Se a epigrafe ou a ementa forem muito longas, pode-se suprimir trechos,
desde que o sentido nao seja alterado. Nesse caso, a omissao deve ser indicada com

reticéncias entre colchetes [...].

JURISDICAQ (PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO) ou CABECALHO DE ENTRADA. Titulo
da lei. Ementa. Local de publicagdo: Editora, data da publicacdo. Disponivel em:
endereco eletrdnico. Acesso em: dia més abreviado. ano.

BRASIL. [Constituicao (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
edicao administrativa do texto constitucional promulgado em 5 de outubro de 1988,
compilado até a Emenda constitucional n°® 101/2019. Brasilia, DF: Senado Federal,
Coordenacao de Edicdes Técnicas, 2019.

BRASIL. [Constituicao (1988)]. Emenda Constitucional n°® 135, de 20 de dezembro de
2024. Altera os arts. 37, 163, 165, 212-A e 239 da Constituicao Federal e o Ato das
Disposicoes Constitucionais Transitdrias (ADCT). Diario Oficial da Unido: secdo 1,
Brasilia, DF, a. 162, n. 245-A, p. 1, 20 dez. 2024. Edicao Extra.

BRASIL. [Constituicao (1988)]. Constituicao da Replublica Federativa do Brasil
de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Constituicao/ConstituicaoCompilado.htm.
Acesso em: 9 abr. 2021.
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BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cddigo Civil. Brasilia,
DF: Presidéncia da Republica, [2024]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/2002/L10406.htm. Acesso em: 4 dez.
2024.

<, Ao consultar e citar uma lei no site do Planalto, é importante observar que o
— _ texto disponivel ja incorpora todas as alteracdes legislativas realizadas até a
@ data da consulta. Por isso, a data indicada nos dados de publicacao deve
corresponder a Ultima atualizacdo da lei e ndo a data de sua promulgacao
original. A data deve ser apresentada entre colchetes.

Esse cuidado torna a referéncia mais precisa e informa ao leitor que o texto
consultado reflete a legislacao atualizada até aquela data.

10.8.8.9.2 Jurisprudéncia

Inclui acérdao, decisao interlocutdria, despacho, sentenca, simula, entre
outros.

Os elementos essenciais sao: jurisdicao, nome da corte ou tribunal, turma
e/ou regido (entre parénteses, se houver), tipo de documento (agravo, despacho,
entre outros), nimero do processo (se houver), ementa (se houver), vara, oficio,
cartorio, camara ou outra unidade do tribunal; nome do relator (precedido da palavra
Relator, se houver), data de julgamento (se houver), precedido da expressao
Yjulgado em’ e da data abreviada; dados da publicacao (se houver). Para
documentos eletronicos, incluir o endereco eletrénico para acesso ao documento e
data do acesso.

Se a epigrafe ou a ementa forem muito longas, pode-se suprimir trechos,
desde que o sentido nao seja alterado. Nesse caso, a omissao deve ser indicada com

reticéncias entre colchetes [...].

JURISDICAO. Nome da Corte ou Tribunal (Turma e/ou Regido). Tipo de processo com
seu nimero. Ementa. Nome do relator, data de julgamento. Disponivel em: endereco
eletrénico. Acesso em: dia més abreviado. ano.

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho (3. Regiao) (1. Turma). Agravo de Peticao
TRT- 0184900-04.1994.5.03.0008-AP-PJE. Agravo de peticao - legitimidade. A
agravante possui legitimidade para integrar o polo ativo da execugao, bem como
para levantar os valores depositados, uma vez, robustamente, demonstrada a filiacao
socioafetiva, a inexisténcia de dependentes habilitados perante o INSS, bem como a
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sua condigao de inventariante. Agravado: Conservadora Atlantica LTDA. Relatora:
Juiza convocada Angela Castilho Rogédo Ribeiro, julgado em 26 set. 2019. Belo
Horizonte, Revista do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao, v. 66, n.
101, p. 395-477, jan./jun. 2020.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (Plenario). Repercussao Geral no Recurso
Extraordinario 1.446.336 — Rio de Janeiro. Constitucional. Trabalho. Vinculo de
emprego. Motorista de aplicativo. Arts. 59, II e 170, 1V, da Constituicdo da Republica
[...]. Relator: Min. Edson Fachin, julgado em 1 mar. 2024. Brasilia, DF: STF, 2024.
Disponivel em:
https://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=TP&docID=778282515.
Acesso em: 1 ago. 2025.

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho (3. Regiao) (3. Turma). Acordao 0010561-
48.2024.5.03.0062. Homologacao de acordo extrajudicial com quitacao geral. Art.
855-B da CLT. Presentes os requisitos gerais do negocio juridico e os especificos
preconizados pela lei trabalhista (art. 855-B da CLT), cabe ao Poder Judiciario realizar
a homologacao de acordo extrajudicial com clausula de quitacao geral do contrato de
trabalho. Recorrente: Guiber Engenharia LTDA. Relator: Desembargador Danilo
Siqueira de C. Faria, julgado em 26 jun. 2024. Belo Horizonte: Tribunal Regional do
Trabalho da 3. Regido, 2024. Disponivel em: https://pje-
consulta.trt3.jus.br/consultaprocessual/detalhe-processo/0010561 -
48.2024.5.03.0062/2#38c5477. Acesso em: 4 jul. 2025.

10.8.8.9.3 Ato administrativo

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, edital, estatuto,
instrucao normativa, ordem de servico, parecer, portaria, regimento, resolugao, entre
outros.

Os elementos essenciais sao: jurisdicao ou cabegalho da entidade, (em letras
mailsculas), epigrafe, tipo, nUmero e data de assinatura do documento, ementa,
dados da publicacdo. Para documentos eletronicos, incluir o endereco eletronico para

acesso ao documento e data do acesso.

JURISDICAO (PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO) ou CABECALHO DE ENTRADA. Ato
normativo com seu nimero e data de assinatura. Ementa. Dados da publicacdo.

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho (3. Regidao). Gabinete da Presidéncia (GP).
Portaria n. 1.416, de 12 de dezembro de 2005. Suspende o funcionamento da
Vara do Trabalho. Diario Oficial de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2005. cad. 5.

BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho; CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO
TRABALHO (Brasil). Ato Conjunto n. 41/TST.CSJT.GP, de 25 de julho de
2025. Institui o Processo de Comunicacdo de Incidentes Cibernéticos na Justica do
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Trabalho (PCIC). Diario Eletronico da Justica do Trabalho: caderno administrativo
[do] Conselho Superior da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 4273, p. 1-3, 28 jul.
2025. Disponivel em: https://hdl.handle.net/20.500.12178/253115. Acesso em: 30
jul. 2025.

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO (Brasil). Resolucao n.
415/CSJT, de 23 de maio de 2025. Disciplina a Politica Judiciaria Nacional de
Tratamento Adequado das Disputas de Interesses no ambito da Justica do Trabalho
de primeiro e segundo graus. Diario Eletronico da Justica do Trabalho: caderno
administrativo [do] Conselho Superior da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 4232,
p. 5-18, 30 maio 2025. Disponivel em:
https://hdl.handle.net/20.500.12178/250395. Acesso em: 30 jul. 2025.
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