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Dica de Sistema 

Editando um Documento 

Sei – Processo Administrativo Eletrônico. 
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Editando um Documento 

Após o cadastro do documento Interno, o SEI abre, em uma nova janela, o Editor Interno 

de Texto. É possível acessá-lo também a partir da Tela do Documento, clicando no ícone 

indicado abaixo. 

 

Figura 1 – ícone Editar Documento. 

Vemos abaixo o Editor Interno do SEI: 

 

Figura 2 – Editor de Documentos do SEI 
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Todo documento é composto por seções. 

 Nas seções em cinza, não é possível editar o conteúdo, que é padronizado (como 

número do processo, órgão de origem).  

Nas seções em branco, o conteúdo do documento deve ser inserido. O SEI-RJ dispõe de 

ferramentas de formatação de texto, inserção de imagens e tabelas, além dos recursos de 

referência a documentos/processos e estilos de texto descritos abaixo.  

 

1. Como fazer referência a documentos e processos: 

 

OBSERVAÇÃO: Número de Página/Número SEI do Documento. 

No processo em papel, sempre que precisamos fazer referência a 

algum documento do processo, indicamos em qual página do 

processo ele  se encontra.  

No processo eletrônico, não há mais páginas. As referências são 

feitas usando o número SEI do Documento. 

 

 

 

 

Com o recurso “Inserir um Link para processo ou documento do SEI”, fazemos referência 

a outros documentos ou processos. Para isso, utilizamos o número SEI do documento ou o 

número do processo. Clique no lugar onde deseja inserir a referência no documento, e siga 

as instruções abaixo: 
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2. Como usar os estilos de texto  

Os estilos de texto facilitam a formatação dos documentos. Selecione o texto que deseja 

formatar e escolha a opção de estilo para ver o resultado.  

Estilos como “Parágrafo Numerado Nível 1” são recomendáveis para redação de notas 

técnicas, informações e pareceres, enquanto o estilo “Texto Justificado Recuo Primeira 

Linha” serve para a maior parte das solicitações e encaminhamentos.  

Utilize este recurso e não perca mais tempo com a formatação de seu texto! 

 

Figura 3 – Seleção de estilo de texto. 
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1. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 04/07/2019 Elaboração da Dica Antônio Henriques 

Lemos 

1.0 04/07/2019 Revisão de Template Joannna Liborio 

    

    


