
Edição de 

documentos 

internos

Funções: Estilos de parágrafos, 

seleção de autotexto, zoom



▪ 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 a utilização da rotina de autotexto, é necessário criar 

previamente os textos-padrão. Isso pode ser feito na opção Texto 

Padrão, no menu principal.



Ao acessar os Textos Padrão do setor, para a inclusão de um novo 

texto, utilize a opção “Novo”.



Para a criação de um texto padrão deve-se informar as seguintes características:

Nome: Nome para identificar a função do texto. Ele não compõe o conteúdo, utilizado apenas 
como identificador.

Descrição: Observações sobre o texto. Não compõe o conteúdo, é utilizada apenas como 

auxiliar do nome.

Conteúdo: Texto que se deseja efetivamente utilizar. Para a criação do texto, estão disponíveis 
as funções padrão do editor de documentos do SEI.

Após finalizar, basta utilizar a opção “Salvar”.



O texto padrão estará pronto para ser reutilizado.



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/



Zoom: Permite aumentar ou diminuir o zoom (tamanho) de 

visualização da tela.



Autotexto: Permite inserir um autotexto previamente salvo.



Ao utilizar a opção de autotexto, deve-se 

selecionar o texto já existente na lista de 

seleção.

Após a seleção, basta utilizar a opção 

“OK”.



O autotexto será inserido no conteúdo do 

documento.



Estilos de formatação: Permite a formatação de 

parágrafos.

Apesar de existirem vários estilos configurados, a fonte 

de todos é a padrão do sistema: Calibri 11, conforme o 

Manual de redação da Presidência da República.



Para utilizar a formatação não é necessário selecionar o 

texto, basta clicar em qualquer lugar do parágrafo e o 

estilo será aplicado apenas ao parágrafo em questão.



Após clicar no parágrafo, selecione o estilo desejado.



O estilo será aplicado ao local selecionado.



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

