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Guia do usuario para realizar o cadastro via portal

O cadastro do portal difere dos cadastros realizados presencialmente. Mesmo que
0 servidor ja possua o cadastro fisico no hospital, para utilizar a plataforma
eletrbnica é obrigatorio realizar este novo registro digital completo.

» Fluxo de Cadastro do Servidor (Titular)
O acesso aos servi¢os deve seguir obrigatoriamente esta ordem de prioridade:

1. Cadastro do Titular: O servidor deve iniciar o processo preenchendo seus
dados diretamente no portal.

2. Envio para Validagdo: Apos completar o preenchimento, os dados devem
ser enviados eletronicamente para validacao.

3. Liberacao de Funcdes: A validacdo do cadastro do titular € o que garante a
seguranca e a liberacdo das demais ferramentas do sistema.

» Incluséo de Dependentes
A inclusdo de dependentes no portal podera ser realizada no botdo + dependentes:
o Pré-requisito: Apos o cadastro titular ser enviado para valida¢do o sistema
permitira a adicdo de dependentes.
e Procedimento: Com o perfil do titular devidamente enviado/validado, o

servidor podera inserir os dados e documentos de seus dependentes para
que eles também utilizem os servigos digitais.

Cadastro inicial via site:

1. Para realizar o primeiro acesso no portal eletrébnico € necessario o
preenchimento dos campos abaixo e anexar o holerite.

Fique stenta,
porgqua [st3

TODOS OS ATENDIMENTOS € EXAMES SAD TOTALMENTE GRATUITOS,

adofal 8 pagar algum valor, procure Imediatamente b polcia

2. Sera exibida a tela com o termo de uso e politica de privacidade. Cligue no botéao
Avancar, que esta no canto inferior direito.
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3. Preencha todos os dados solicitados, confira o tutorial para saber como obter o
holerite no formato correto e, depois, clique no botao “Cadastrar”. 4. Sera exibida
uma mensagem de sucesso e um e-mail de confirmacao seré enviado para o
endereco informado no cadastro.

Cadastrar
ATENCAO!

AMES SA0 TOTALME:

3.1 Emissao do holerite com o niumero do CNPJ

1-) Acesso o portal do Servidor e Beneficiario da PMSP, com o seu Usuario e
senha.
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2-) Apoés acessar seu holerite, clique no link, Imprimir Demonstrativo de
Pagamento,
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3-) Ao clicar sera gerado um arquivo PDF. Geralmente salvo na pasta downloads,
de seu computador.

r: Caregando srquiv, Par freur Jguande_
o P00 (1) paf

4-) Apos gerado seu holerite, o documento PDF pode ser inserido no portal
eletronico.
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4. Sera exibida uma mensagem de sucesso e um e-mail de confirmacao sera
enviado para o endereco informado no cadastro
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5. Abra e Confirme o e-mail enviado pelo “Hospital do Servidor Publico Municipal” ,
0 assunto do e-mail sera “Confirmacao de cadastro no Portal Eletronico do HSPM?,
como na imagem abaixo.

Hospital do Servidar Publico Municip <naoresponderportaleletronico@hspem sp.gou br > o

Fars Vock Qua, 30102004 1113

Portal Eletrénico HSPM

Bem-vindo ao Portal Eletrdnico do HSPM!

O LOI3GC abaIXo Para confymas s .

E> Confirmar E-mail

6. Vocé sera redirecionado para a tela do Portal, onde ter4 que cadastrar sua
senha de acesso. A sua senha deve atender aos critérios estabelecidos, que estédo
detalhados na tela.

( HSPM

PORTAL ELETRONICO

Hospital do Servidor Publico Municipal

Criar Senha

Agora ficou mais facil
agendar uma consulta FEEEEET T =
no HSPM. -

7. Apos digitar a senha, clique no botdo "Cadastrar". Se a senha atender aos
critérios estabelecidos, uma mensagem de sucesso sera exibida, conforme
ilustrado na imagem abaixo.
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8. Apds a senha ser cadastrada vocé sera redirecionado para a tela de login.
Informe seu CPF, senha e o texto de seguranca exibido na tela e clique no botao
“Entrar”. Como detalhado na imagem abaixo.

Portal Eletrénico

PORTAL ELETRONICO [ ]

Hospital do Servidor Piblico Municipal Sorihe

Agora ficou mais facil
agendar uma consulta
no HSPM.

9. Com CPF, senha e texto de seguranca digitados corretamente, vocé sera
redirecionado a pagina inicial do Portal Eletrénico do HSPM. Seu nome estara
exibido no canto superior direito.

Portal Eletronico -
HSPM

Atusiments ndo ha nenhum avisa
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10. Para visualizar seus dados, clique em “Cadastros” no menu a esquerda ou em
“Cadastro/Agendamentos” no quadro a direita.

wi | () Aceres i kel
PORTAL ELETRONICO

Portal Eletronico -
HSPM

Aty b aise.

- BB Cadastro

BServidoc/Fensionista

& = o |z

Nome da mie Nascimento Raga

Complets seu cadastyo 1o icane de attorsr

Daviclas 08 Crmo 1ealaar 0 wu Cadasnra? Vavifique s
Intrugtes de uso clicansio aaul

12. Para completar seu cadastro clique no icone de alterar no canto superior
direito.

13. Vocé sera redirecionado para a tela inicial de alteracao de cadastro. Sera
solicitado o Registro Hospitalar. Se vocé tiver o Registro Hospitalar, insira-o no
campo indicado e clique no botéo "Importar informages”. Caso contrario, se ndo o
tiver, desmarque a opcéo "Sei meu Registro Hospitalar?" e cliqgue no botéo
"Continuar".

B8 Cadastros

Alterar Servidor/Pensionista

Dados Hospitalares

registro hospetalar, informe o nimero abaixo e realize 3 pesquiss.
a0 Urazdos Na 1ela apenas para atualizagao do seu cadastro

C350 voce saiba o nurn
Caso seu registro exis

Sel meu Registro <:
Hospitalar?
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Se o Registro Hospitalar foi informado, seus dados no SGH serdo importados para
o Portal Eletrdnico. 14. O Portal ird exibir na cor verde os dados ja preenchidos e
na cor vermelha os dados que ainda nao foram preenchidos na barra abaixo. Como

na imagem
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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”, “Enderecos”,
“Documentos” e a etapa final “Enviar para Validacao”.

16. Na aba de endereco, precisamos informar pelo menos um endereco, para isso
clique no botao “Adicionar Endereco” e preencha os dados solicitados.

Enderegos

17. A Ultima aba é a de “Documentos’. E necessario informar o nimero do
CNS(Cartdo SUS) e anexar todos os documentos obrigatérios. O quadro em azul
informa todos os documentos obrigatdrios a serem anexados e o0 quadro em
vermelho todos os documentos que ainda precisam ser anexados.
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18. Para anexar os documentos clique no botao “Anexar”. Vocé sera redirecionado
para a tela de upload. Informe o tipo de documento que est4 sendo anexado e

clique no botdo de anexar “.

19. Apés clicar no botao de anexar sera aberto o “Explorer” do seu sistema
operacional. Como na imagem abaixo.

Jganan v Nova pesta =~ 3 0
Legisiachs G :

v o 1 [: CARTAD S5 2) O3RLATE 13i33 (yuormﬂml'o(J

Home: CARTAD SUS Anyuvos personalzados

D[ ] e

20. Quando o "Explorer" for aberto, localize e selecione o0 documento desejado, e
em seguida, clique no botao "Abrir", conforme mostrado na imagem acima.
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21. Se o formato e o tamanho estiverem corretos, uma mensagem de sucesso
ser& exibida, conforme ilustrado na imagem.

22. Repita 0os passos a partir do 18 até que todos os documentos obrigatérios
sejam anexados. 23. Apos todos os documentos serem anexados, o quadro
vermelho que indicava os documentos faltantes ndo sera mais exibido.

chr ONS - Cartdo W

" O30 Brvesace ur oto 0 Erpedido

o e o ey

24. Com todos os documentos anexados e todas as abas em verde, podemos
enviar nosso cadastro para validagéo clicando no botédo “Enviar para Validagao”

4 g o
OF_TRATE S g E o
. T @

25. Apos enviar os dados para validagéo sera exibida a seguinte mensagem de
sucesso:

10
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26. Com dados enviados para validacéo o status do cadastro sera alterado de
“Incompleto” para “Aguardando Validagao”, pronto para ser validado pelo HSPM.

BB Cadastro

Aburvdar/Purstsnata

27. Caso algum dado ainda estiver faltando, € possivel salvar um rascunho do
cadastro sem a perda dos dados ja preenchidos.

28. Apos seu cadastro ser aceito pelo HSPM a situagao passara de “Aguardando
Validacao” para “Sucesso”.

B Cadastro

Lservisar/Pensionista

os o Suacse I

Tebetonm Peincion

29.Agora com a situagao do seu cadastro “Sucesso’vocé pode aproveitar todas as
funcionalidades e servigos oferecidos pelo Portal Eletrénico, como:

e Cartao Digital
e Agendamento de consultas
e Historico de consultas
11
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30 . Para realizar a inclusdo do dependente click no botdo abaixo e realize o
mesmo processo do cadastro do servidor.
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31. Acessando o cartdo de consultas

- Minna Conta
l B Caclastros

\ Bl Cartibo de consulta
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Imagem 01 - Cadastrar
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Realizar o cadastro via aplicativo HSPM- saude.

Imagem 02 - Termo de Uso e Politica de Privacidade
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Apds o preenchimento de todos os campos e anexar

todos os documentos solicitados click em salvar. . m
I

Cada documento tem um TIPO correto que devera ser selecionado para o sistema
identificar que o mesmo foi anexado com sucesso.

Role a listagem de documentos para localizar todos os TIPOS e anexar os mesmos 14
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Matricula

o M eATOU BN 4 OO

Duvidas podem ser tiradas no setor de Matricula

E-mail: hspmmatricula@hspm.sp.gov.br 15

Telefone: (11) 3397-8010 (segunda a sexta das 7:30 as 15:30)
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