MANUAL DE ORIENTAGAO AOS USUARIOS DO SEI

Utilizagao do protocolo gerado no Sistema Apolo apds a integragao ao Crea-RS ao
SEl Confea em formato multiérgaos.

1. Objetivo

Este manual tem por objetivo orientar os usuarios do Crea-RS quanto a utilizagédo
do nimero de protocolo gerado no Sistema Corporativo Apolo ap6s a integracdo do Crea-
RS ao SEI Confea, em formato multiérgéos.

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

Importante: o numero de protocolo do Apolo continuard sendo utilizado
normalmente. A alteracdo ocorrera apenas na forma de seu registro e vinculagdo ao
processo no SEI.

2. 0 que muda a partir de 5 de outubro de 2026?
2.1. Como funciona atualmente

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

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

2.2. Como funcionara ap6s a integragao

Com a integragdo ao SEl Confea, a funcionalidade “Protocolo Informado” n&o
estara disponivel para utilizagéo.

Assim, os novos processos deverdo ser abertos no SEl Confea utilizando
numeragao automatica, gerada pelo proprio sistema.

Quando houver um protocolo correspondente no Sistema Apolo, seu numero
devera ser registrado na especificagdo do processo e por meio da inclusdo do “Termo de
Vinculagao”.

Portanto, passaréo a existir dois numeros distintos, cada um com sua finalidade:

« Numero do processo SEI: gerado automaticamente pelo SEI Confea e utilizado para
identificacdo, tramitagao e gestéo do processo eletronico no SEI;

Numero do protocolo Apolo: continuara sendo gerado e utilizado no Sistema Apolo
e devera ser registrado na especificagdo do processo e por meio da inclusdo do “Termo de
Vinculagéao”.

3. Novo procedimento

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



Passo 1 — Gerar numero do protocolo no Sistema Apolo

Observar os protocolos provenientes do autoatendimeto e da Forga Tarefa da Divida

Ativa.

Passo 2 - Inicie um novo processo no SEI Confea.

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

Escolha o Tipo de Processo correspondente ao assunto tratado.

O SEI atribuira automaticamente um nimero ao novo processo.
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Passo 3 - Inserir o numero do protocolo do Apolo na especificagao do processo SEI
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Passo 4 - Inserir o tipo de documento TERMO DE VINCULAGAO

Apds a abertura do processo, devera ser incluido como primeiro documento o tipo de
documento denominado “Termo de Vinculagao”.

O Termo tera a finalidade de registrar a vinculagéo entre o processo aberto no SEl e 0
respectivo protocolo existente no Sistema Apolo.
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Passo 5: Inserir o nimero do protocolo do Apolo no tipo de documento “TERMO DE
VINCULAGAO”
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TERMO DE VINCULAGKOD

Processo n 22.000021/2026-14

Para fins de idertificagdo, correlagéo e restreabilidade entre o sistema corporativo do Crea-RS e o SEI do Sistema Confea/Crea, registrs-se que o presente processo SE esté vinculado a0 seguinte protocolo registrado no
Sistema Apolo:

Protocelo Apolo nt: 2026126164
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Passo 6 - No protocolo gerado no Sistema Apolo, incluir a providéncia 359-Processo
vinculado ao SEI Multiérgdos (CONFEA) e inserir no campo observagdo o0 numero do
protocolo do SEI Confea. Ex.: SEI Confea n° 22.xxxxxx/202x-xx

Passo 7 - Dar prosseguimento ao respectivo processo



