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SISTEMA APOLO – GUIA PARA PRIMEIRO ACESSO 

 

 

Bem-vindo ao CREA-RS! 

 

 Vamos iniciar sua jornada junto ao CREA-RS! Neste guia, você encontrará as 
informações necessárias para o seu trabalho. 

 Para acessar o sistema Apolo e iniciar suas atividades, utilize este link: 
https://apolo.crea-rs.org.br/ 

 

Na tela de acesso, insira seu número de matrícula e a senha 
informada pelo setor de Recursos Humanos.  

Altere a senha no primeiro acesso!  

 

Dúvidas Frequentes: 

 Ainda não recebeu a sua senha? Ligue para 51.33202165 – RH 
 Trocou a senha e esqueceu? Recupere a senha clicando em Redefinir senha  
 Ainda não recebeu seu e-mail corporativo? Ligue para 51.33202165 – RH 

Pronto, você está na tela inicial do sistema Apolo e poderá iniciar suas 
atividades!! 
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Agora vamos conhecer os principais acessos do menu: 

 Menu principal: No menu principal você acessará a sua área de trabalho 
conforme a sua lotação no CREA-RS. Demonstraremos aqui os locais comuns a 
todos os funcionários: 

 

 Atendimento: Retorna ao menu inicial do Apolo. 

 

 Informática: Acesso ao SGS - Sistema de Gerenciamento de Solicitações, para 
abertura de chamados para o setor de desenvolvimento (casos extremamente 
específicos e definidos pelos níveis gerenciais).  

Atenção: Para os casos rotineiros (problemas com a impressora, sem acesso à 
internet, lentidão do computador, etc.), os chamados devem ser requeridos por  
HDS - https://hds.crea-rs.org.br/ 

 Para Inspetorias – Emissão de etiquetas de protocolo: 
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 Protocolo: Local para pesquisa, tramitação e inclusão de etapas em protocolos já 
existentes no sistema.  

 

 

 

 

 Consulta:  O Apolo disponibilizará todas as opções de consulta para acessar um 
protocolo específico, já cadastrado no sistema. 
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 Selecione a unidade pela qual você deseja tramitar: Aqui você selecionará o 
local pelo qual está trabalhando em determinado processo. 
Normalmente aparecerá somente uma unidade, mas alguns funcionários têm 
permissão para atuar em mais de um local. 

 

Após a seleção da unidade, o menu completo da aba “Protocolo” será 
disponibilizado, possibilitando a inclusão de etapas e outras funções: 

 

 Seleciona Identificador: Aqui são registrados os novos profissionais, empresas 
ou leigos. Além disso, este é o principal local de busca dos registros já 
cadastrados, utilizando os diversos filtros predefinidos. 

 

 Ao selecionar um identificador (profissional, empresa ou leigo), o sistema 
retornará um novo menu, com várias informações sobre o pesquisado. 
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 Neste submenu, será possível geral os relatórios de pessoa físisca - RPF e 
de pessoa jurídica – RPJ, contendo todas as informações relacionadas ao 
pesquisado, como financeiras e de histórico. 
 

RPF: 

 

 Demais menus da tela principal: 
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 Instruções da Presidência: Aqui você poderá pesquisar todas as Instruções 
Normativas da Presidência em vigor (e revogadas) do CREA-RS. As intruções são 
atos administrativos normativos secundários que tem a função de estabelecer 
regras e procedimentos internos para a fiel execução de leis, decretos ou outras 
normas superiores, sem inovar ou modificar o texto da legislação que 
complementa.  

 Lista de funcionários – Email:  Acessando a lista de funcionários você encontrará 
o telefone ou ramal, área de lotação, cargo e o e-mail de todos os seus colegas. 

 Padrões Operacionais – POP: No POP, você encontrará as orientações de forma 
clara e organizada, de como uma atividade deve ser realizada dentro do Crea-RS. 
Ele te orientará sobre cada etapa do processo, garantindo que todos executem 
as tarefas da Mesma maneira, com padronização, qualidade e agilidade no 
trabalho. 

 

Obs.: Existem diversos menus disponíveis na página principal do sistema Apolo e seus 
recursos serão utilizados conforme as necessidades da sua área de lotação e 
demostrados em treinamento específico. 
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 Atalho para o Sistema SEI  

 

O sistema SEI será uma das suas principais ferramentas de trabalho!  

Aqui você fará todas as solicitações relacionadas a sua vida funcional (Recursos 
Humanos, Gabinete, etc.) e dependendo da sua lotação, praticamente toda a 
movimentação dos processos trabalhados.  
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Controladoria preparou manuais para o SEI, disponíveis no POP: 

1. Tutorial SEI - CREA-RS - 1 Visão Geral e Conceitos Básicos do SEI 
2. Tutorial SEI - CREA-RS - 2 Glossário (2) 
3. Tutorial SEI - CREA-RS - 3 Glossário de Figuras 

4. Tutorial SEI - CREA-RS - 4 Iniciando as Operações e Trabalhando com Processos 

5. Tutorial SEI - CREA-RS - 5 Operações Básicas com Documentos 

6. Tutorial SEI - CREA-RS - 6 Assinaturas e digitalização de documentos 

7. Tutorial SEI - CREA-RS - 7 Outras Funções 
 

Dúvidas frequentes: 

 Qual é a minha senha para acesso ao SEI? Seu usuário e senha serão os mesmos 
utilizados para acessar o seu computador e serão fornecidos pela TI. 

 Minha senha não está funcionando no SEI, e agora? Execute o “logoff” no 
computador e verifique se sua senha não expirou. Caso não funcione, contate a 
TI por HDS relatando o problema. Os colegas orientarão. 

 Você poderá ampliar seus conhecimentos com o Curso “SEI USAR”  acessando o 
site: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74 

 

 

Ótimo trabalho  


