
Edição de 

documentos 

internos
Funções: Inclusão de imagens, 

formatação de listas e recuo de 

texto.



▪ 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/



Lista Numerada: Permite criar uma lista numerando automaticamente as 

novas entradas.

Ao iniciar um lista numerada e utilizar a tecla “ENTER”, será incluída uma 

nova linha e a numeração da lista será incrementada.

Caso se deseje criar um subtópico, logo após utilizar a tecla “ENTER”, 

quando for adicionada uma nova linha, deve-se utilizar a tecla “TAB” para 

realizar o recuo do índice e seu ajuste automático.



Lista sem números: Permite criar uma lista da mesma forma que a 

numerada, porém sem números.

Ao iniciar uma lista não numerada e utilizar a tecla “ENTER”, será 

incluída uma nova linha com um marcador.

Caso se deseje criar um subtópico, logo após utilizar a tecla “ENTER”, 

quando for adicionada uma nova linha, deve-se utilizar a tecla “TAB” para 

realizar o recuo do índice e a criação de um novo marcador.



Aumentar Recuo: Permite realizar o aumento do recuo do texto 

selecionado. Pode ser utilizado diversas vezes em uma mesma porção 

de texto.

Diminuir Recuo: Permite realizar a retirada do recuo do texto 

selecionado. Pode ser utilizado diversas vezes em uma mesma porção 

de texto.



Imagem: É um recurso muito importante que permite importar imagens para dentro 

de um documento interno no SEI.

Esse recurso é recomendado nos casos em que se tenha modelos, prints, fotos ou 

qualquer outro documento salvo no formato de imagem e se deseja incluí-lo no corpo 

de um documento interno.

Sugere-se, também, seu uso no caso em que se deseja assinar arquivos externos ao SEI 

pré-existentes no formato PDF. Como o SEI não permite a assinatura desse tipo de 

arquivo, deve-se utilizar algum conversor e converter o arquivo PDF para o formato de 

imagem, após isso será possível embutir o arquivo no formato de imagem dentro do 

documento interno do SEI.



Ao utilizar a rotina de inclusão de imagem, será aberta uma tela para a busca 

da imagem desejada que deve estar salva no computador. Basta utilizar a 

opção “Escolher arquivo”.



Deve-se selecionar o arquivo de imagem desejado e então utilizar a opção 

Abrir.



Após a seleção da imagem será apresentada uma prévia do resultado da 

importação. Para finalizar utilize a opção OK.



A imagem passará a fazer parte do conteúdo do documento 

interno.



Para redimensionar uma imagem, basta clicar com o 

botão direito do mouse sobre ela e então selecionar a 

opção Formatar Imagem.



Para redimensionar uma imagem, deve-se preencher a 

nova Largura e Altura desejada (em Pixels).

Caso se deseje é possível adicionar uma Borda ao 

contorno da imagem.

A opção Travar Proporções é aconselhável para evitar 

distorções na imagem, porém é possível clicar sobre 

ela e liberar a configuração sem respeitar proporções.

A opção Redefinir para o tamanho original permite 

retornar às medidas originais.

Para aplicar as alterações, utilize a opção OK.



A imagem será atualizada com as configurações.



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

