
Edição de 

documentos 

internos

Funções: Caracteres especiais, formatação 

de cores e efeitos, colar com ou sem 

formatação.



▪ 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/



Remover Formatação permite retirar qualquer formatação aplicada à parte selecionada no 

texto. Como exemplo, permite remover negrito e outros efeitos aplicados anteriormente.



Após a aplicação da ação Remover Formatação o texto selecionado perdeu o negrito, o 

sublinhado e o espaçamento previamente aplicado.



Negrito (Ctrl +G): Permite aplicar o efeito de negrito ao texto.

Itálico (Ctrl +I): Permite aplicar o efeito de Italico ao texto.

Sublinhado (Ctrl +S): Permite aplicar o efeito de Sublinhado ao texto.

Tachado: Permite aplicar o efeito de Tachado ao texto.



Subscrito: Permite aplicar o efeito de subscrito a palavras selecionadas.

Sobrescrito: Permite aplicar o efeito de sobrescrito a palavras selecionadas.

Alterar o texto para MAIÚSCULAS: Permite alterar todas as letras ou palavras selecionadas para maiúsculas.

Alterar o texto para minúsculas: Permite alterar todas as letras ou palavras selecionadas para minúsculas.



Cor do Texto: Permite alterar a cor das palavras selecionadas.

Cor do Plano de Fundo: Permite alterar a cor de fundo das palavras selecionadas (efeito marca texto).

Recortar (Ctrl+X): Permite recortar palavras.

Copiar (Ctrl+C): Permite copiar palavras.



Colar (Ctrl + V): Permite colar um texto previamente copiado de algum documento do computador ou 

página da internet.

Essa opção, em regra, mantém as formatações e efeitos do texto copiado, porém em alguns casos pode 

ocorrer incompatibilidade de efeitos e a colagem pode não manter todas as características originais.



Para documentos em Word ou Writter, quando se deseja copiar o conteúdo 

para o SEI, sugere-se salvá-los no formato Web e então abri-los no navegador 

antes de realizar a cópia do conteúdo para colar no sistema.



Colar como texto sem formatação (Ctrl + Shift + V): Permite colar um texto previamente copiado de algum 

documento do computador ou página da internet descartando as formatações de texto existentes. Ao 

utilizar essa opção o conteúdo será colado utilizando a fonte e padrão de texto próprios do SEI. Deve-se, 

então, formatar o texto dentro do próprio editor.



Desfazer (Ctrl + z): Permite desfazer a última alteração realizada no texto, voltando ao estado anterior. 

Essa opção pode ser utilizada em sequência para desfazer mais de uma alteração.

Refazer (Ctrl + Shift + z): Permite refazer a última alteração desfeita pela função Desfazer (Ctrl + Z), 

voltando ao estado alterado. Essa opção pode ser utilizada em sequência para refazer mais de uma 

alteração.



Mostrar Blocos de Código: Permite exibir o conteúdo do documento separado pelos parágrafos e quebras de 

linha existentes.

Ao utilizar a opção, os parágrafos são apresentados em caixas indicadas pela letra P sobrescrita à esquerda 

da separação.

Quebras de linha não apresentam nenhuma marcação no início da linha.



Inserir Caractere Especial: Permite abrir uma lista de opções de caracteres especiais existentes na tabela 

ASC para seleção e inserção no documento.



Ao utilizar a seleção de caractere especial, será possível selecionar o tipo de caractere especial desejado a 

partir da lista superior. Após a seleção da lista, basta passar o mouse sobre os caracteres para que seja 

apresentado o código do caractere e sua imagem em zoom.

Para selecionar o caractere Especial basta clicar sobre ele.



Após a seleção, o caractere será inserido no texto no local desejado.



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

