
Edição de 

documentos 

internos
Funções: Assinar, Localizar e 

Substituir



▪ Funções básicas de edição são todas as rotinas presentes no editor para que um

documento seja criado nativamente no SEI.

▪ Essas funções compreendem desde manipulação de texto a edição de imagens.

Quais são as funções básicas ?



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/



O botão  Salvar permite aplicar as alterações realizadas de forma permanente. É recomendado 

salvar a edição do documento com frequência para não perder as alterações no caso de 

finalização da conexão.

O botão Assinar permite assinar eletronicamente o documento de forma a certificar sua 

autenticidade perante o sistema SEI.



Ao iniciar a assinatura de um documento o sistema trará de forma automática o Órgão do 

assinante e o Assinante (usuário logado). 

Para assinar deve-se selecionar o Cargo/Função exercida pelo assinante e digitar a Senha

(mesma senha de acesso ao sistema). Por fim, basta  utilizar a opção Assinar.



Localizar permite buscar por termos durante a edição do documento.



Ao acessar a opção Localizar e Substituir, Deve-se 

digitar a palavra ou termo desejado para busca e 

então utilizar a opção Localizar.

Pode-se utilizar a consulta utilizando as seguintes 

marcações:

Coincidir Maiúsculas/Minúsculas – A coincidência 

deve ser exata, maiúsculas e minúsculas devem 

estar na mesma posição.

Coincidir a palavra inteira: Pesquisa o termo 

exato, sem derivações ou palavras que contenham 

o termo. Ex: O termo “setor” faz parte da palavra 

“setores”, mas a pesquisa só retornará algo se o 

texto possuir o termo “setor” sozinho.

Coincidir cíclico – Quando atingir o final da página 

a busca continua a partir do início da página.



Substituir permite substituir termos ou partes do texto durante a edição do documento.



A aba Substituir permite definir um termo a ser 

procurado e outro termo para substituí-lo. A 

substituição pode ser feita em um ponto 

específico do texto ou substituindo todas as 

ocorrências do termo procurado no texto todo.

Pode-se substituir palavras, parte de palavras ou 

frases.

Coincidir Maiúsculas/Minúsculas – A coincidência 

deve ser exata, maiúsculas e minúsculas devem 

estar na mesma posição.

Coincidir a palavra inteira: Pesquisa o termo 

exato, sem derivações ou palavras que contenham 

o termo. Ex: O termo “setor” faz parte da palavra 

“setores”, mas a pesquisa só retornará algo se o 

texto possuir o termo “setor” sozinho.

Coincidir cíclico – Quando atingir o final da página 

a busca continua a partir do início da página.



Ao confirmar o texto será substituído.



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

