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Processo Administrativo Eletrônico - PAE  

Para acessar o sistema, utilize o link a seguir:  

Link: http://aplicacao2.tst.jus.br/pae/  

 

1. Página Principal  

Após logar no link mostrado anteriormente, o sistema mostrará a seguinte tela com os processos da unidade que não estejam 
arquivados e guardados na unidade. 
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Nesta tela são mostrados os processos que estão na unidade que aguardam tratamento, bem como um menu, à esquerda, que 
consolida diversas visões dos processos dentro da unidade. 

Na lista de processos é possível selecionar um ou mais processos para que sejam realizadas ações comuns a mais de um 
processo, como por exemplo, ao se realizar a movimentação de um processo para uma determinada unidade, o usuário poderá 
realizar a movimentação de vários processos de uma vez, basta que o usuário selecione diversos projetos através do mouse 
pressionando as teclas “CTRL” ou “SHIFT”. 

2. Recarregando as informações na tela do sistema 

Para atualizar as informações dos processos na tela do sistema basta acionar o botão destacado na imagem abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botão Atualizar 
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3. Consultando informações de um processo da lista de processos da Unidade:  

Para consultar um processo que conste na lista de processos da unidade, basta selecionar um processo que as 
informações deste processo serão exibidas no painel à direita, conforme poderá ser observado na imagem abaixo. 

 

 

 

 

Processo selecionado Informações do Processo 

Abas de “Minutas”, documentos “Para Assinar” e 

“Anexos”. Por padrão a aba selecionada ao 

consultar um processo é a aba de “Anexos”. 

“Lembrete” do processo 

Informações de quem abriu o processo, unidade de lotação, data 

de abertura do processo, Grupo de Assunto, Assunto e 

Detalhamento. Nesta área ainda existe o botão que pode ser 

selecionado para alterações de algumas as informações citadas 

acima. 
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Para visualizar um anexo, basta selecionar a aba “Anexos” e selecionar o anexo que se deseja visualizar. Uma nova 
janela se abrirá para que seja visualizado o arquivo. Para uma visualização completa de todos os anexos do processo 
(visualização completa), é necessário selecionar o botão “Abrir todos”. Veja abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Botão de exibir o histórico 

do processo 

Informações de Número do Processo, Objeto, Interessado, 

Unidade onde se encontra o processo, à quem o processo 

está atribuído e informação da última tramitação do processo 

selecionado 

Processo selecionado 
Processo selecionado 

Botão para abrir todos os 

anexos (visualização 

completa) 
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Dentro de um mesmo processo é possível a utilização de filtros, para ajudar a localizar um anexo, minuta ou 
documento para assinar. Para isso, basta digitar uma palavra chave no campo do filtro e o resultado da pesquisa do filtro será 
mostrado abaixo instantaneamente. O exemplo demonstrado abaixo, serve para filtrar anexos, minutas e documentos 
disponíveis para assinatura. 

 

 

 

 

 

Nova janela aberta para visualização do anexo 

Nova janela aberta para visualização de todos os anexos 

(visualização completa) 
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Caixa de texto do filtro 

Lista de anexos que 

serão filtrados 

Caixa de texto com o filtro 

preenchido 

Lista de anexos resultante 

da aplicação do filtro 
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4. Notificação de Movimentação de processo através de email 

A pessoa que estiver interessada em acompanhar o andamento de um processo, poderá pesquisar o processo e 
quando da visualização das informações do mesmo, poderá selecionar o botão destacado abaixo para que possa receber 
notificações através de email sempre que o processo sofrer uma movimentação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botão para notificação por email 
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5. Notificações de Sistema 

O sistema mostra notificações, veja imagens abaixo de acordo com eventos com determinados processos, sejam eles 
porque foram atribuídos a você ou documentos que estão aptos para assinatura eletrônica. 

 

Através do botão “Devolver” é possível recusar a assinatura do documento em caso de detecção de que o arquivo está com 
erro. Clicando em cima do nome do documento é possível realizar a leitura do mesmo. 

 

 

Notificador de arquivos pendentes de assinatura 

Notificador de eventos dos processos 

Notificações de documentos aptos a serem assinados 

digitalmente  
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Abaixo, as notificações de eventos dos processos. Basta que o usuário clique no “x” para que a notificação desapareça.  

 

As situações que geram notificações são Atribuição de processos, processos vencidos e documentos devolvidos. 

6. Pesquisa de Processo pelo número do processo 

O usuário pode pesquisar um determinado processo através de seu número, informando o “número/ano” ou simplesmente pelo 
“número” do processo. Quando informado apenas o número do processo e caso haja vários processo de mesmo número, mas 
de anos anteriores, os mesmos serão listados por ordem decrescente do mais atual para o mais antigo. Veja imagem abaixo. 

 

 

Notificações de eventos dos processos 

Campo para informar o número/ano do processo 

Resultado da pesquisa 
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7. Pesquisa Avançada 

É possível realizar a pesquisa avançada de processos no sistema, basta abrir a caixa de pesquisa avançada através da caixa 
de pesquisa, conforme mostrado na imagem abaixo. É possível pesquisar por Unidade, Objeto e palavra-chave dentro de 
Grupo de Assunto, Assunto ou Detalhamento do Assunto. Caso seja informado mais de uma opção ele combinará as 
informações para realizar a pesquisa. Caso queira pesquisar os processos que já foram arquivados, basta marcar a opção 
“Incluir processos arquivados”. Para fechar a caixa de pesquisa avançada basta clicar no “x” para que a mesma seja fechada. 
A listagem dos processos encontrados será mostrada como já mostrado na pesquisa por número do processo. 

 

Existe outra forma de se realizar uma pesquisa de um processo dentro de uma listagem ativa de processos exibida no sistema 
quando a lista de processos da unidade, ou dentro de uma pasta e/ou marcador seja extensa. É possível a utilização de um 
filtro que será utilizado, instantaneamente, apenas nos processos listados na página. Ele funciona de forma semelhante aos 
filtros de anexo, minuta e documentos disponíveis para assinatura. Veja abaixo. 

                       

Caixa de pesquisa avançada 

Caixa de texto do filtro 

Lista de processos 

onde será aplicado o 

filtro 

Lista de processos 

resultado da aplicação 

do filtro 
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8. Atribuir Processo a um Servidor 

Para atribuir um processo a um servidor, basta clicar no botão em destaque abaixo e uma nova janela se abrirá para que seja 
informado o servidor da atribuição. Na janela que se abre, é necessário informar o servidor e caso seja necessário, pode 
informar um prazo que a atuação do servidor para aquele ou mais processos sejam tramitados. É possível realizar esta ação 
para mais de um processo ao mesmo tempo. 

 

 

 

 

 

Janela para atribuição de um ou mais processos a um servidor 
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9. Movimentar Processo para outra Unidade 

Para realizar uma movimentação de processo para outra unidade administrativa, basta clicar no botão em destaque abaixo. 
Um ou mais processos devem estar selecionados no momento da seleção do botão. Uma nova janela irá se abrir e deverá ser 
necessário informar a unidade de destino do processo e a tramitação desejada. Uma observação pode ser colocada e bem 
como o usuário poderá fazer uso de observações adicionais através do lembrete. 

 

 

Obs.: O lembrete é apenas um para cada processo, o texto contido em um lembrete colocado por um usuário somente 
aparecerá para os usuários dentro da unidade onde se encontra o processo administrativo. O lembrete também pode ser 
usado quando do momento de uma tramitação ou movimentação, o texto colocado no lembrete servirá como uma observação 
informal à unidade destino. As informações contidas no lembrete não são adicionadas ao histórico do processo. 

Janela para realizar a movimentação do(s) processo(s) 
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10. Marcadores 

O usuário pode criar Marcadores Pessoais ou para a Unidade para realizar marcações nos processos para facilitar a 
organização do trabalho quando na análise dos processos e seu tratamento. 

Para criar marcadores basta selecionar a opção “Gerenciar Marcadores”, conforme exposto na imagem abaixo.  Uma nova 
janela irá abrir e através dela será possível criar novos marcadores, alterar e apagar marcadores existentes. Para criar novos 
marcadores, basta clicar no botão de novo marcador, tanto para a unidade como para os marcadores pessoais (Meus 
Marcadores) escolher uma cor, informar a descrição do marcador e clicar em “OK”. Para alterar um marcador já existente, 
basta clicar em cima do marcador e alterar as informações e, após, clicar em “OK”. Os marcadores da unidade possuem as 
bordas arredondadas e os marcadores pessoais possuem os marcadores com as bordas retas, para que possam ser 
diferenciados visualmente. Na mesma janela é possível excluir um ou mais marcadores.  
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Para marcar um processo, com marcadores já existentes, basta estar com um processo selecionado e clicar no botão em 
destaque abaixo. Uma nova janela irá abrir e basta o usuário selecionar um ou mais marcadores (pessoais ou da unidade) e 
clicar no botão “Aplicar” para que os processos sejam marcados. 
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Para visualizar somente os processos marcados de um marcador, basta selecionar no menu o marcador desejado e será 
listado todos os processos marcados com aquele marcador. Veja imagem abaixo. Esta funcionalidade funciona da mesma 
forma para os marcadores pessoais (Meus Marcadores) como os marcadores da Unidade. 

 

 

 

 

 

 

 

Marcadores aplicados ao processo 

Marcador selecionado 

Processos marcados com o marcador selecionado 
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11. Arquivando um Processo 

Para arquivar um processo, basta estar com um ou mais processos selecionados e selecionar a opção Arquivar, conforme 
demonstrado na imagem abaixo. Uma nova janela irá abrir e será necessário informar a tramitação do arquivamento (somente 
tramitações de baixa iram estar disponíveis). Um texto complementar poderá ser adicionado à operação. Para finalizar a 
operação de arquivamento, basta clicar em “OK”. 

 

 

12. Desarquivar um Processo 

Para desarquivar um processo, primeiramente o processo a ser desarquivado deverá estar selecionado (para isto basta utilizar 
a consulta de processos pelo número ou pela pesquisa avançada) e selecionar a opção “Desarquivar”, conforme demonstrado 
na imagem abaixo. De forma idêntica à funcionalidade de arquivar, a funcionalidade de desarquivar necessita de que seja 
informada uma tramitação e um texto complementar pode ser informado. Para finalizar a operação de desarquivar um 
processo, basta clicar no botão “OK”. 
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13. Guardado na Unidade 

Cada Unidade poderá criar pastas para poder guardar processos em sua unidade de modo a facilitar ou organizar o trabalho 
com os processos. 

Para criar uma pasta para basta selecionar a opção “Gerenciar Pastas de Guardado na Unidade”, conforme mostrado na 
imagem abaixo. Uma nova janela irá abrir. A criação das pastas é realizada de maneira semelhante à criação dos marcadores. 
Para criar uma nova pasta, basta clicar no botão “Nova Pasta”, informe o nome da pasta e clique em “OK”. Para alterar o nome 
de uma pasta já existe, basta clicar em cima do nome da pasta, alterar o nome e clicar em “OK”. Para remover uma pasta 
basta clicar no botão de lixeira. Caso a pasta a ser excluída possua um ou mais processos, os processos que ali estiverem 
serão movidos para a lista de processos dentro da unidade. 
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Uma vez que as pastas foram criadas, é possível realizar a guarda de um processo, para isto basta que um ou mais processos 
estejam selecionados e clicar no botão “Guardar na Unidade”, conforme mostrado na imagem abaixo. Uma nova janela irá 
abrir, para que a pasta onde se deseja guardar o(s) processos. Uma data (prazo) para retorno do processo guardado deva 
voltar, automaticamente, à lista de processos da unidade poderá ser fornecida (opcional). Para finalizar o processo de guarda 
de processos em pasta, basta clicar no botão “OK”. 

 

 

Excluir pasta 

Botão para criar nova pasta 
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Para retirar um processo guardado em uma determinada pasta na unidade, a pasta deverá estar selecionada, e um ou mais 
processos deveram estar selecionados. Clique no botão “Retirar de ‘Guardado na Unidade’”. Uma nova janela será aberta para 
confirmação da operação. Clique em “OK” para confirmar ou em “Cancelar” caso desista da operação. 
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14. Abertura de um novo processo 

Para a abertura de um novo processo selecionar no canto superior esquerdo da tela o botão Novo Processo. 

 

Pasta selecionada 

Botão para retirar processo da guarda 
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Em seguida irá apresentar a tela para preenchimento dos dados do novo processo: 

 

(*) Campos Obrigatórios 
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Após o preenchimento dos campos clicar no botão Criar Processo para salvar a operação. O processo será criado na unidade 
em que o servidor que estiver lotado. 
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15. Movimentação extraordinária 

 

 

 

Esta operação só é permitida para servidores com o perfil de Gestor. Primeiro deve-se selecionar o processo em que se deseja 
movimentar, após esta operação ir até o botão Gestor e selecionar a opção Movimentação extraordinária. O sistema irá 
apresentar a tela abaixo: 
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Preencher a unidade destino, caso necessário complementar com alguma observação. Opcionalmente pode-se preencher 
algum lembrete. Após os procedimentos acima clicar no botão OK e o processo será movimentado para unidade informada. 
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16. Permissão de acesso ao processo (Sigilo) 

 

Esta operação só é permitida para servidores com o perfil de Gestor. Primeiro deve-se selecionar o processo em que se deseja 
atribuir o sigilo, após esta operação ir até o botão Gestor e selecionar a opção Permissões de acesso ao processo (sigilo). No 
processo Administrativo Eletrônico existem duas maneiras de se definir um processo como sigiloso, que são: 

1. Pelo Assunto do processo; 

2. Atribuindo a um processo um servidor ou um grupo de servidores que irão tratar daquele processo, passos 
que estamos vendo agora; 

O sistema irá apresentar a tela abaixo: 
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Preencher o código do servidor, caso necessário complementar com alguma observação. Existe a possibilidade de conceder 
acesso temporariamente a um servidor, para isto basta selecionar a opção Visualização temporária e complementar 
informando o período que se deseja conceder o acesso. 
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Após o preenchimento das informações clicar no botão Adicionar e a operação será concluída exibindo o servidor nos quadros 
laterais. 

Quando o processo é colocado como sigiloso da forma como apresentado acima, somente os servidores selecionados terão 
permissão de visualização ao processo e quando a opção de visualização temporária é utilizada, o servidor selecionado com 
esta opção somente conseguirá visualizar o processo durante o período informado no momento do cadastro do mesmo no 
processo sigiloso. 

17. Criando uma Minuta de Despacho 

Para criar uma Minuta de Despacho, basta selecionar a aba de minutas, como mostrado na imagem abaixo e clicar no botão 
“Criar Despacho”. 

 

Após pressionar o botão “Criar Despacho”, uma tela de editor será aberta, no documento iniciado virão informações específicas 
do processo e do autor da minuta do despacho (Unidade, Assunto do Processo, número do processo, data, etc.). É necessário 
que seja informado um Resumo para a Minuta. Este Resumo será considero como Resumo quando o documento for anexado 
ao processo em definitivo. 

Para acrescentar texto ao despacho, basta clicar com o mouse no texto sombreado no documento e simplesmente digitar o 
texto que deseja.  

Após a sua edição, é possível salvar a minuta, visualizar o histórico de edições, descartar a minuta e/ou visualizar a minuta no 
formato PDF. Veja imagem abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aba de Minutas Botão para criar despacho 
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Caso seja necessário verificar as alterações que a minuta já sofreu, é possível verificar o documento após cada ação de 
“Salvar” pressionando o botão de histórico e uma nova janela com as informações de data, hora e o usuário que realizou a 
alteração. Selecionando uma das opções o sistema carregará a versão do documento selecionado pelo usuário. As 
informações somente serão salvas novamente com a ação “Salvar” explícita do usuário para que a versão carregada seja 
armazenada e uma nova versão da minuta gerada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resumo da Minuta Botão para excluir 

a minuta 

Botões de Salvar e 

Histórico da Minuta 

Área onde o texto da 

minuta do despacho deve 

ser adicionado 

Botão para visualizar o documento 
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Após a edição da minuta e selecionando-se a opção de “Visualizar PDF”, é possível realizar algumas ações sobre o documento 
elaborado. Pode escolher a opção de Salvar o documento como minuta para futuras edições, pode escolher a opção de deixar 
o documento disponível para assinatura digital (através de login/senha ou mesmo certificado digital). É possível escolher 
anexar o documento através de assinatura por login/senha. Também é possível voltar a edição do documento caso se 
detectada alguma necessidade. Veja imagens abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botão de histórico de edição da minuta 

Histórico de edições da minuta 
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Quando a opção de salvar como Minuta é selecionada, uma confirmação será solicitada e confirmando esta ação, a minuta 
será mostrada na listagem de minutas (aba de minutas) dentro do processo administrativo. 

 

 

 

 

Voltar a editar o documento 

Botões para salvar o 

documento como Minuta, 

deixar o documento 

disponível para assinatura 

ou anexar o documento ao 

processo. 
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Quando a opção salvar para assinar o documento, uma observação poderá ser colocada, caso sinta necessidade e 
confirmando-se esta ação, o documento ficara disponível na aba “Para Assinar” do processo administrativo. 

 

Quando um arquivo é disponibilizado para assinatura, o mesmo pode voltar à ser minuta (desde que o documento à ser 
assinado tenha sido gerado pelo próprio sistema e não tenha sido realizado o seu upload) caso seja detectado algum erro no 
documento ou o conteúdo do mesmo necessite de ser alterado. Veja na imagem acima. 

Quando a opção de salvar como anexo é selecionada o usuário deverá assinar o documento através de se login e senha.  

 

Após a realização da operação de assinatura o documento é adicionado à lista de anexos do processo administrativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botão para devolver o documento à condição de minuta. 

Momento da ação de 

assinatura por 

login/senha 



Página 
 

33 

Seção de Análise e Projeto de 
Sistemas Administrativos - SEADM 

 

Dúvidas? Ligue 4040 Seção de Aprimoramento em TI – SATI 

 

 

 

 

18. Anexando Documentos ao processo 

É possível anexar um documento (formato PDF), ao processo administrativo sem a necessidade de ser criado pelo sistema, 
através de upload de arquivo. O arquivo PDF pode estar assinado ou não. O arquivo não será assinado pelo sistema, mas 
pode ser assinado por outro aplicativo externo como por exemplo, o Adobe Acrobat. 

Para anexar, basta selecionar a aba de anexos do processo, pressionar o botão “Anexar” e uma nova janela para seleção do 
documento será aberta. Veja abaixo. 

 

Na janela que se abre é necessário escolher o documento a ser anexado ao processo, para isso, basta selecionar o botão 
“Escolher” para selecionar o arquivo em sua estação de trabalho. Após ter selecionado um arquivo, ele é aberto 
automaticamente para que seja realizada a conferência do documento pelo usuário, para que não haja engano de se anexar 
outro arquivo por engano. 

Documento inserido aos anexos do processo administrativo 

após a sua assinatura 

Botão para anexar documentos 
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Um Resumo deverá ser informado, obrigatoriamente. 

 

Após a escolha do documento, novas opções são fornecidas ao usuário, caso o mesmo note a necessidade de trocar o arquivo 
selecionado e também sendo possível solicitar a visualização do arquivo caso seja necessário. 

 

 

 

Botão para selecionar arquivo 

Botões para visualização do arquivo e alteração 

(substituição) do arquivo selecionado 

Resumo do documento 

Botões para Salvar, Salvar e anexar outro documento ou Cancelar a operação de anexar documentos ao processo 
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Finalizada a ação de anexar o(s) documento(s) ao processo, os documentos ainda não são visíveis para as demais unidades 
do tribunal, os documentos somente serão visíveis após a sua movimentação ou que seja realizada uma ação de tornar os 
documentos visíveis. Para realizar esta ação basta pressionar o botão “Tornar visível”, conforme mostrado na imagem abaixo, 
para que todos os documentos anexados até o momento e que ainda não estão visíveis (documentos marcados por um ícone 
de um olho cortado) ficarem visíveis para outras unidades no tribunal. 

 

Via de regra, somente o usuário que adicionou o anexo poderá excluir, desde que o processo não sofra movimentação. Caso o 
anexo sofra movimentação, o último anexo poderá ser substituído somente por quem o adicionou, somente se o processo 
estiver na unidade em que o documento foi anexado.  

Caso o processo tenha sofrido movimentação e detectado algum erro no último documento anexado, o processo poderá ser 
retornado à unidade onde o documento foi anexado e o mesmo poderá ser substituído pelo mesmo usuário que realizou a ação 
de anexar o documento, mas o anexo não poderá ser excluído. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexos não visíveis à 

outras unidades do TST 

Botão para tornar os anexos 

visíveis à outras unidades do TST 
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19. Cadastrando Interessados a um Processo Administrativo 

Após a criação de um processo, é possível incluir “Interessados” ao processo. Para isso devemos fazer como mostrado abaixo. 

 

Depois de selecionado conforme mostrado acima, será exibida uma nova janela que irá conter as informações do processo e 
as opções de inclusão de interessados ao processo. Basta escolher o tipo de interessado, escolher o interessado selecionar o 
botão “Adicionar”. É permitido um total de até 5 interessados. Ao final da escolha de todos os interessados, selecione o botão 
“Salvar Alterações” que finalizará a operação de cadastro de interessados ao processo. Veja abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Página 
 

37 

Seção de Análise e Projeto de 
Sistemas Administrativos - SEADM 

 

Dúvidas? Ligue 4040 Seção de Aprimoramento em TI – SATI 

 

 

 

 

20. Assinando Documentos 

Para assinar documentos o usuário tem a opção de ir à área de notificação do sistema e verificar todos os chamados 
disponíveis para assinatura ou entrar diretamente no processo administrativo e selecionar a aba “Para Assinar”. Veja imagens 
abaixo. 

 

 

 

Selecionar o “Tipo de Interessado” e 

o “Interessado” Interessados adicionados ao processo 

Botão para excluir interessado 

Botão para salvar as alterações 

Botão para adicionar interessado 
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O usuário, ao selecionar a opção de assinar um ou mais documentos1, tem a possibilidade de assinar os documentos através 
de login/senha e por certificado digital. 

Para assinar através de login/senha o usuário deverá selecionar a opção de assinar documentos, conforme já demonstrado 
acima e uma nova janela irá abrir e será solicitado o seu login e a senha (as mesmas utilizada para acessar o sistema) para 
que a ação de assinatura ocorra.  

 

Após o usuário selecionar o botão “Assinar”, o sistema irá processar a ação de assinatura dos documentos selecionados e ao 
final uma notificação será gerada pelo sistema, confirmando o fim da operação. Ao se consultar o documento assinado, uma 
tarja lateral é adicionada à cada página do documento informando que o documento foi assinado, através de login/senha, pelo 
usuário que executou a operação de assinatura e a data em que a assinatura aconteceu e os documentos são anexados ao 
processo.  

 

Para o caso do usuário que decidir utilizar o certificado digital, o mesmo deverá selecionar a opção de assinatura digital. Veja 
Abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informações de login/senha Botão para assinar o documento 

Confirmação da operação de 

assinatura de documentos 
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Algumas confirmações podem ser solicitadas para executar o componente de assinatura através de certificado digital. Proceda 
conforme mostrado abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opção de assinatura através de certificado digital 

Selecione “Sim” 
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A seguinte tela será exibida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botão de ação para assinar os 

documentos através de certificado 

digital 

Senha do certificado digital 
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Após o processamento da assinatura dos documentos, a janela, acima, fechará e será mostrada na lista de anexos os 
documentos assinados. Veja abaixo. 

 

 

 

RESPONSÁVEIS PELA CONFECÇÃO 
 

Seção de Análise e Projeto de Sistemas Administrativos - SEADM 
 
 

RESPONSÁVEL PELA PADRONIZAÇÃO E PUBLICAÇÃO 
 

Seção de Aprimoramento em TI - SATI 

Aba “Anexos” selecionada 

Documentos assinados 


