
Edição de 

documentos 

internos
Regras gerais



▪ Para ser editável, o documento precisa ter sido criado internamente no SEI. Esses

documentos em regra só podem ser alterados pelo setor que os criou.

▪ É possível permitir que um documento seja editado por outro setor utilizando a rotina

de Blocos de Assinatura.

▪ Em qualquer caso, só é possível editar o documento enquanto ele ainda não tenha sido

visualizado por outros setores que não sejam o setor criador.

Quais são as regras gerais ?



Para editar um documento é preciso acessar o processo em que ele se encontra. Dentro do 

controle individual do processo, para editar o documento, deve-se selecioná-lo e então utilizar 

a opção Editar Conteúdo.

Caso a janela do editor não abra, desabilite o bloqueio de “pop-ups” para o site 

https://sei.cfa.org.br/



Utilizando o navegador FireFox é possível utilizar o complemento “Verificar ortografia” para 

português do Brasil.

Para ativá-lo basta – dentro do editor – segurar a tecla “Ctrl” e clicar com o botão direito do 

mouse em qualquer lugar do texto, após a abertura do menu basta escolher a opção “Verificar 

Ortografia”. 



Com a opção “Verificar Ortografia” ativada, pode-se escolher o idioma 

utilizado para a correção ortográfica e acessar a rotina de correção de 

palavras.

Ao segurar “Ctrl” e clicar com o botão direito do mouse sobre as palavras, 

pode-se utilizar a rotina que sugere a correção da palavra, além das demais 

rotinas de manipulação de texto.



Ao utilizar a opção de Editar Conteúdo, será aberta a tela de edição do SEI. Para salvar as 

alterações basta utilizar a opção Salvar.



Para identificar assinaturas em documentos e verificar a possibilidade de edição, deve-se 

verificar os ícones de assinatura.



Importante! Existe diferença entre os dados cadastrais (“capa”) do documento e o conteúdo

do documento.

O conteúdo só pode ser editado pelos usuários do setor gerador enquanto o documento 

assinado não tiver sido visualizado por qualquer outro usuário de outro setor.

A “capa” do documento pode ser alterada por qualquer setor que receber o processo a 

qualquer tempo, pois a alteração da “capa” não impacta no conteúdo. Ainda assim, é 

necessário cuidado ao alterar dados cadastrais dos documentos para não tornar o processo 

ilegível.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
Assessoria de Tecnologia da Informação

Conselho Regional de Administração do Paraná

Rafael G. C. Vianna

Analista de Sistemas

mailto:processos@araucaria.pr.gov.br

