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Editando um Documento

Ap6s o cadastro do documento interno, o SEl abre, em uma nova janela, o Editor Interno
de Texto. E possivel acessa-lo também a partir da Tela do Documento, clicando no icone
indicado abaixo.

EDITAR DOCUMENTO

Figura 1 - icone Editar Documento.

Vemos abaixo o Editor interno do SEl:

FERRAMENTAS PARA

|.|'.'A‘|HIN.‘.\I{{} DOCUMENTO | FORMATACAO DE TEXTO.
HSaharI;’Assmar" i fg|l@ N 1 8§ o X, x! 3, & - B‘I Bz D Q= = F
| & E - Zoom -~ .AuloTeml Texto_Justificade_Recuo_Primeira_Linha I

PARA INSERIR REFERENCIA ESTILOS DE TEXTO

A PROCESSOS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

0 DOCUMENTO E

. DESPACHO
DIVIDIDO EM SECOES

| Processo ne 999120.000001/2017-12f —3 | SECOES CINZA SAO PREENCHIDAS PELO SEI! E NAO PODEM SER EDITADAS |

Interessado: Thayana Renata Silva da Cruz [SECOES BRANCAS SAO ABERTAS PARA INCLUSAO DE INFORMACOES |

0 [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO, no uso de suas atribuigdes legais e
regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ZZ, do Regimento Interno da SEFAZRI, aprovado pela [neme_norma] n2 [numere_da_normal, de [dia] de [mes]
de [ano], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do contedde principal do documente].

—)~| TRECHO EM NEGRITO COM USO DAS FERRAMENTAS DE FORMATACAO |

[digite agui o texto do conteddo p}incipal do documento]

Referdéncia: Processo n? 999120.000001/2017-12 SEl ¥ 0000107

Figura 2 —~ Editor de Documentos do SEf
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Todo documento é composto por secdes.

Nas

secbes em cinza, ndo é possivel editar o contelddo, que é padronizado (como

ndimero do processo, érgao de origem).

Nas secbes em branco, o conteldo do documento deve ser inserido. O SEI-R] dispde de

ferramentas de formatacao de texto, insercao de imagens e tabelas, além dos recursos de

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

1. Como fazer referéncia a documentos e processos:

OBSERV
No processo em papel, sempre que precisamos fazer referéncia a

~£0: Namero de Pagina/Nimero SEI do Documento.

algum documento do processo, indicamos em qual pégina do
processo ele se encontra.

No processo eletrbnico, ndo hd mais paginas. As referéncias séo
feitas usando o nimero SEl do Documento.

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

a outros documentos ou processos. Para isso, utilizamos o nUmero SEl do documento ou o

numero do processo. Clique no lugar onde deseja inserir a referéncia no documento, e siga

as instrucdes abaixo:

1. CLIQUE NO iICONE

v

& |=
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Propriedades do Link X
Protocaolo _ 2. PREENCHA COM O NOMERQ
1832 | o= [ SEI DO DOCUMENTO OU
PROCESSO E APERTE “OK"

m Cancelar

3. A REFERENCIA ESTA FEITA. |
| - Decreto (SEI n2 0001832).

4. AO SALVARMOS O DOCUMENTO,
VEMOS A REFERENCIA E O LINK
ADICIONADO:

| - Decreto (SEI n2 0001832 ).

2. Como usar os estilos de texto

Os estilos de texto facilitam a formatacdo dos documentos. Selecione o texto que deseja
formatar e escolha a opcao de estilo para ver o resultado.

Estilos como “Paragrafo Numerado Nivel 1” sao recomendaveis para redacao de notas
técnicas, informacdes e pareceres, enquanto o estilo “Texto justificado Recuo Primeira
Linha” serve para a maior parte das solicitacbes e encaminhamentos.

Utilize este recursoc e ndo perca mais tempo com a formatacao de seu texto!

SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA EDITAR,
CLIIUE NO MENU E SELECIONE O ESTILD

\

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha  ~

[ Estilos de Formatagdo

Figura 3 - Selecdo de estilo de texto.
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1. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0
Lemos
1.0 04/07/2019 | Revisao de Template joannna Liborio
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