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Conheça as principais mudanças da nova versão 

A versão 5.0 do Sistema Eletrônico de Informações (SEI) incorpora novas 
funcionalidades e aprimoramentos que tornam a utilização do sistema mais 
simples, intuitiva e eficiente. A atualização reúne melhorias de interface, 
usabilidade e personalização, além de novos recursos que contribuem para 
otimizar a gestão de processos e documentos eletrônicos e aprimorar a 
experiência dos usuários. 
 
Neste guia são apresentadas as principais alterações da nova versão SEI, 
acompanhadas de orientações para utilização dos recursos disponibilizados 
nesta versão.

O que há de novo no SEI 5.0?

	▶ Menu lateral atualizado; 

	▶ Página inicial personalizada;

	▶ Novo esquema de cores; 

	▶ Filtro de ações recentes; 

	▶ Novo Editor Web; 

	▶ Comentários em documentos; 

	▶ Melhorias em tabelas; 

	▶ Melhorias em imagens; 

	▶ Melhorias em listas; 

	▶ Links e referências; 

	▶ Upload por arrastar e soltar; 

	▶ Lixeira.
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Menu Lateral Atualizado

O acesso ao menu principal do SEI passou por uma atualização na versão 5.0. 
Agora, um botão localizado ao lado do logotipo do sistema permite exibir e 
ocultar o menu principal, proporcionando uma navegação mais organizada. 
O menu reúne os recursos adicionais do sistema e o campo de pesquisa para 
localização de funcionalidades.

Como acessar

Clique no ícone ‘Exibir/Ocultar Menu do Sistema’, localizado ao lado do logotipo 
do SEI.

NOVIDADE!
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Página Inicial Personalizada

Agora é possível definir qual tela será exibida sempre que o sistema for iniciado. 
Essa personalização permite que cada usuário configure o ambiente de trabalho 
de acordo com sua rotina, facilitando o acesso às funcionalidades utilizadas com 
maior frequência. 

Como configurar

1. Clique em ‘Configurações’. 

2. Selecione a opção referente à Página inicial. 
3. Escolha a tela desejada. 

NOVIDADE!
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Novo Esquema de Cores

O SEI 5.0 passa a oferecer um novo esquema de cores em tons escuros, 
desenvolvido para proporcionar maior conforto visual durante a utilização do 
sistema, especialmente em longos períodos de trabalho. 

Como configurar

1. Clique em ‘Configurações’. 

2. Selecione o esquema de cores desejado. 

NOVIDADE!
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Filtro de Botões Recentes

O recurso para filtrar por ‘Botões Recentes’ reorganiza automaticamente as  
barras de ferramentas de ‘Processos e Documentos’, priorizando as 
funcionalidades utilizadas com maior frequência. Dessa forma, os recursos mais 
acessados permanecem em destaque, tornando a execução das atividades 
mais rápida e eficiente. 

Como configurar

1. Clique em ‘Configurações’. 

2. Ative a opção Filtrar botões acessados recentemente. 

 

Ao habilitar essa função, as barras de recursos do processo e documento são 
visualizadas resumidas. Os botões menos utilizados podem ser visualizados 
clicando em ‘Exibir mais Botões’. 

 

Esta configuração depende da coleta de informações de acesso, então a exibição 
ocorrerá de acordo com os dados disponíveis no momento. 

 

NOVIDADE!

IMPORTANTE!
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Novo Editor Web

O Editor Web foi reformulado para oferecer uma experiência de edição mais 
moderna, intuitiva e eficiente. Além da atualização visual, a nova versão incorpora 
recursos que ampliam as possibilidades de formatação e tornam a elaboração 
de documentos mais prática. 

Entre as principais novidades estão:

	▶ Formatações avançadas: Novas opções de formatação de texto, 
facilitando edição e padronização 

	▶ Gerenciamento de tabelas e imagens: Melhorias significativas na 
manipulação e formatação 

	▶ Links automáticos: Conversão automática de números para links de 
protocolos 

	▶ Listas e referências: Novas opções para listas ordenadas e não ordenadas 

	▶ Colagem e edição: Melhorias no tratamento da colagem de textos

Como configurar

Todos os novos recursos estão disponíveis diretamente na barra de ferramentas 
durante a elaboração e edição de documentos.

Ícones adicionados na barra de ferramentas do Editor Web 

Inserir linha horizontal 

Inserir Quebra de página 

  

NOVIDADE!
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Visualizar em modo página 

 

 

IMPORTANTE!

Documentos criados antes da atualização para o SEI 5.0 continuarão sendo 
abertos no editor utilizado na versão anterior. 
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Comentários em Documentos

Agora é possível inserir comentários diretamente em trechos específicos 
do documento durante sua elaboração. O recurso facilita revisões, promove 
a colaboração entre usuários e contribui para um processo de edição mais 
organizado.

Como utilizar

1. Selecione o trecho desejado.
2. Clique em ‘Inserir comentário’.

3. Defina a visibilidade. Escolha quem poderá visualizar o comentário 
conforme o nível de visibilidade.

NOVIDADE!
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4. Adicione e salve o comentário.
O comentário aparece no lado direito da tela para consulta.

IMPORTANTE!

Comentários em documentos internos não assinados são visíveis apenas para 
a unidade criadora. Após a assinatura, passam a seguir o nível de visibilidade 
definido para o comentário.
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Melhorias em Tabelas

As ferramentas de edição de tabelas foram ampliadas para oferecer maior fle-
xibilidade na organização das informações e na padronização dos documentos.

Entre as melhorias estão:

	▶ Novos estilos de tabelas;

	▶ Inserção de legendas;

	▶ Formatação avançada de bordas, cores e alinhamentos;

	▶ Ordenação de colunas;

	▶ Melhorias na geração de arquivos em PDF.

NOVIDADE!
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Melhorias em Imagens

Os recursos de inserção e edição de imagens também foram aprimorados, 
proporcionando maior controle sobre sua apresentação nos documentos e 
contribuindo para a produção de conteúdos mais organizados e acessíveis.

Agora é possível:

	▶ Ajustar tamanho e posicionamento;

	▶ Inserir legendas;

	▶ Adicionar texto alternativo às imagens, promovendo maior acessibilidade.

NOVIDADE!
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Melhorias em Listas

As listas ordenadas e não ordenadas receberam novas opções de formatação, 
permitindo maior flexibilidade na organização das informações e a combinação 
de diferentes estilos de marcadores em um mesmo documento.

NOVIDADE!
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Links e Referências

O SEI 5.0 simplifica a criação de links e referências entre documentos, tornando 
a navegação mais rápida e facilitando a consulta às informações relacionadas.

Como utilizar

Inserir Link

Selecione o número do documento desejado e clique em ‘Inserir Link’.

Inserir Referência

Selecione o texto desejado e clique em ‘Inserir Referência’. O sistema adicionará 
automaticamente a referência ao final do documento.

NOVIDADE!
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Upload de Documentos por Arrastar e Soltar

O envio de documentos externos tornou-se mais simples. Agora, basta arrastar 
o arquivo diretamente para a área indicada na tela de inclusão de documentos, 
mantendo automaticamente a tipologia previamente selecionada.

Como utilizar

1. Escolha o tipo de documento.
2. Defina a tipologia.
3. Arraste o arquivo para a área indicada.

NOVIDADE!
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Lixeira

A funcionalidade Lixeira permite recuperar documentos excluídos ou cancela-
dos por meio do download do arquivo, oferecendo mais segurança durante a 
utilização do sistema e reduzindo o risco de perda de informações.

Como utilizar

1. Acesse ‘Lixeira’ no menu principal.
2. Visualize a lista de documentos excluídos ou cancelados e localize o docu-
mento desejado.
3. Clique no ícone de download disponível na coluna ‘Ações’. O documento será 
baixado para a máquina local.

IMPORTANTE!

	▶ Os documentos permanecem disponíveis para recuperação por 45 dias.

	▶ Apenas o usuário que realizou a exclusão ou o cancelamento poderá 
efetuar a recuperação.

	▶ A recuperação realiza apenas o download do arquivo, não restaurando o 
documento à árvore do processo.

NOVIDADE!
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