
 

Guia rápido Portal Eletrônico – Cadastro inicial 

 
1. Para iniciar o cadastro, clique no botão “Cadastrar” 

 

 
 

 
2. Será exibida a tela com o termo de uso e política de privacidade. Clique no 

botão Avançar, que está no canto inferior direito. 



3. Preencha todos os dados solicitados na tela de cadastro e clique no botão 

“Cadastrar”. 

 

 

 
4. Será exibida uma mensagem de sucesso e um e-mail de confirmação será 

enviado para o endereço informado no cadastro. 



5. Abra e Confirme o e-mail enviado pelo “Hospital do Servidor Público 

Municipal” , o assunto do e-mail será “Confirmação de cadastro no Portal 

Eletrônico do HSPM”, como na imagem abaixo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. Você será redirecionado para a tela do Portal, onde terá que cadastrar sua 

senha de acesso. A sua senha deve atender aos critérios estabelecidos, que 

estão detalhados na tela. 

 



7. Após digitar a senha, clique no botão "Cadastrar". Se a senha atender aos 

critérios estabelecidos, uma mensagem de sucesso será exibida, conforme 

ilustrado na imagem abaixo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. Após a senha ser cadastrada você será redirecionado para a tela de login. 

Informe seu CPF, senha e o texto de segurança exibido na tela e clique no 

botão “Entrar”. Como detalhado na imagem abaixo. 



G. Com CPF, senha e texto de segurança digitados corretamente, você será 

redirecionado à página inicial do Portal Eletrônico do HSPM. Seu nome 

estará exibido no canto superior direito. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. Para visualizar seus dados, clique em “Cadastros” no menu à esquerda ou 

em “Cadastro/Agendamentos” no quadro à direita. 

 



11. Inicialmente seu cadastro estará com a situação “Incompleto”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12. Para completar seu cadastro clique no ícone de alterar    no canto 

superior direito. 

 
13. Você será redirecionado para a tela inicial de alteração de cadastro. Será 

solicitado o Registro Hospitalar. Se você tiver o Registro Hospitalar, insira-o 

no campo indicado e clique no botão "Importar informações". Caso 

contrário, se não o tiver, desmarque a opção "Sei meu Registro 

Hospitalar?" e clique no botão "Continuar". 



Se o Registro Hospitalar foi informado, seus dados no SGH serão importados para 

o Portal Eletrônico. 

14. O Portal irá exibir na cor verde os dados já preenchidos e na cor vermelha os 

dados que ainda não foram preenchidos na barra abaixo. Como na imagem. 

 

 
15. Passe pelas abas e preencha os dados faltantes até que todas as abas 

estejam em verde. Na imagem acima ainda falta as abas de “Contatos”, 

“Endereços”, “Documentos” e a etapa final “Enviar para Validação”. 

16. Na aba de endereço, precisamos informar pelo menos um endereço, para 

isso clique no botão “Adicionar Endereço” e preencha os dados solicitados. 



17. A última aba é a de “Documentos”. É necessário informar o número do 

CNS(Cartão SUS) e anexar todos os documentos obrigatórios. 

O quadro em azul informa todos os documentos obrigatórios a serem 

anexados e o quadro em vermelho todos os documentos que ainda 

precisam ser anexados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
18. Para anexar os documentos clique no botão “Anexar”. Você será 

redirecionado para a tela de upload. Informe o tipo de documento que está 

sendo anexado e clique no botão de anexar . 



1G. Após clicar no botão de anexar será aberto o “Explorer” do seu sistema 

operacional. Como na imagem abaixo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20. Quando o "Explorer" for aberto, localize e selecione o documento desejado, 

e em seguida, clique no botão "Abrir", conforme mostrado na imagem acima. 

 
21. Se o formato e o tamanho estiverem corretos, uma mensagem de sucesso 

será exibida, conforme ilustrado na imagem. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
22. Repita os passos a partir do 18 até que todos os documentos obrigatórios 

sejam anexados. 



23. Após todos os documentos serem anexados, o quadro vermelho que 

indicava os documentos faltantes não será mais exibido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
24. Com todos os documentos anexados e todas as abas em verde, podemos 

enviar nosso cadastro para validação clicando no botão “Enviar para 

Validação”. 

 



25. Após enviar os dados para validação será exibida a seguinte mensagem de 

sucesso: 

 

 

 
26. Com dados enviados para validação o status do cadastro será alterado de 

“Incompleto” para “Aguardando Validação”, pronto para ser validado pelo 

HSPM. 

 



27. Caso algum dado ainda estiver faltando, é possível salvar um rascunho do 

cadastro sem a perda dos dados já preenchidos. 

 
28. Após seu cadastro ser aceito pelo HSPM a situação passará de 

“Aguardando Validação” para “Sucesso”. 

 

 
 

 
2G. Agora com a situação do seu cadastro “Sucesso” você pode aproveitar 

todas as funcionalidades e serviços oferecidos pelo Portal Eletrônico. 

 
 

 


