
MANUAL DE ORIENTAÇÃO AOS USUÁRIOS DO SEI 

Utilização do protocolo gerado no Sistema Apolo após a integração ao Crea-RS ao 
SEI Confea em formato multiórgãos. 

1. Objetivo 

Este manual tem por objetivo orientar os usuários do Crea-RS quanto à utilização 
do número de protocolo gerado no Sistema Corporativo Apolo após a integração do Crea-
RS ao SEI Confea, em formato multiórgãos. 

A partir de 5 de outubro de 2026, haverá alteração na forma de abertura dos 
processos no SEI relacionados a protocolos originados no Sistema Apolo. 

Importante: o número de protocolo do Apolo continuará sendo utilizado 
normalmente. A alteração ocorrerá apenas na forma de seu registro e vinculação ao 
processo no SEI. 

 

2. O que muda a partir de 5 de outubro de 2026? 

2.1. Como funciona atualmente 

No SEI Crea-RS, quando uma demanda possui número de protocolo previamente 
gerado no Sistema Apolo, é utilizada a funcionalidade “Protocolo Informado”. 

Dessa forma, o número proveniente do Apolo é informado no momento da abertura 
do processo no SEI e passa a identificar o processo no sistema. 

2.2. Como funcionará após a integração 

Com a integração ao SEI Confea, a funcionalidade “Protocolo Informado” não 
estará disponível para utilização. 

Assim, os novos processos deverão ser abertos no SEI Confea utilizando 
numeração automática, gerada pelo próprio sistema. 

Quando houver um protocolo correspondente no Sistema Apolo, seu número 
deverá ser registrado na especificação do processo e por meio da inclusão do “Termo de 
Vinculação”. 

Portanto, passarão a existir dois números distintos, cada um com sua finalidade: 

 Número do processo SEI: gerado automaticamente pelo SEI Confea e utilizado para 
identificação, tramitação e gestão do processo eletrônico no SEI; 

Número do protocolo Apolo: continuará sendo gerado e utilizado no Sistema Apolo 
e deverá ser registrado na especificação do processo e por meio da inclusão do “Termo de 
Vinculação”. 

 

3. Novo procedimento 

A partir de 05/10/2026, sempre que for necessário abrir no SEI um processo 
relacionado a um protocolo gerado no Sistema Apolo, o usuário deverá observar as etapas 
abaixo. 



Passo 1 – Gerar número do protocolo no Sistema Apolo 

Observar os protocolos provenientes do autoatendimeto e da Força Tarefa da Dívida 
Ativa. 

 

Passo 2 – Inicie um novo processo no SEI Confea.  

No SEI Confea, selecione a opção para iniciar um novo processo. 

Escolha o Tipo de Processo correspondente ao assunto tratado. 

O SEI atribuirá automaticamente um número ao novo processo. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Passo 3 – Inserir o número do protocolo do Apolo na especificação do processo SEI 

 

 

Passo 4 - Inserir o tipo de documento TERMO DE VINCULAÇÃO  

Após a abertura do processo, deverá ser incluído como primeiro documento o tipo de 
documento denominado “Termo de Vinculação”. 

O Termo terá a finalidade de registrar a vinculação entre o processo aberto no SEI e o 
respectivo protocolo existente no Sistema Apolo. 

 

 

 

 

Passo 5: Inserir o número do protocolo do Apolo no tipo de documento “TERMO DE 
VINCULAÇÃO” 

 



 

 

 

 

 

Passo 6 – No protocolo gerado no Sistema Apolo, incluir a providência 359-Processo 
vinculado ao SEI Multiórgãos (CONFEA) e inserir no campo observação o número do 
protocolo do SEI Confea. Ex.: SEI Confea nº 22.xxxxxx/202x-xx 

 

 

Passo 7 - Dar prosseguimento ao respectivo processo  


