
 

Secretaria de Inovação e Administração 
Departamento de Atendimento ao Cidadão 

Praça de Atendimento ao Cidadão 

Código: 

MP05 Página 1  

Sistema Gestão da Qualidade  
MANUAL DE PROCEDIMENTOS – AGENDAMENTO/PORTAL 
DE SERVIÇOS 

 

 

MP05 Manual de Procedimentos_Portal de Serviços AGENDAMENTO 14_05_21 

 

   

   

   

   
 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

PORTAL DE SERVIÇOS 

AGENDAMENTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Secretaria de Inovação e Administração 
Departamento de Atendimento ao Cidadão 

Praça de Atendimento ao Cidadão 

Código: 

MP05 Página 2  

Sistema Gestão da Qualidade  
MANUAL DE PROCEDIMENTOS – AGENDAMENTO/PORTAL 
DE SERVIÇOS 

 

 

MP05 Manual de Procedimentos_Portal de Serviços AGENDAMENTO 14_05_21 

 

 

ÍNDICE 

AGENDAMENTO NO PORTAL DE SERVIÇOS ........................................................................................................3 

LINK PARA ACESSO AO SISTEMA ......................................................................................................................................3 

TELA INICIAL ............................................................................................................................................................................3 

CADASTRAR NOVO USUÁRIO .............................................................................................................................................3 

ESQUECIMENTO DE SENHA OU ALTERAÇÕES NO CADASTRO ...............................................................................7 

AGENDAMENTO .......................................................................................................................................................................8 

CANCELAR O AGENDAMENTO ..........................................................................................................................................10 



 

MP05 Manual de Procedimentos_Portal de Serviços AGENDAMENTO 14_05_21 

 

 

Secretaria de Inovação e Administração 
Departamento de Atendimento ao Cidadão 

Código: 
IT347001 

Revisão: 
00 

Emitido em: 
14/05/2021 

Validado a partir de: 
14/05/2021 

Página 01 de 09 

Sistema Gestão 
da Qualidade 

AGENDAMENTO NO PORTAL DE SERVIÇOS 

 

LINK PARA ACESSO AO SISTEMA 

 
https://www.santoandre.sp.gov.br/PortalServico/default.aspx 
 
 

TELA INICIAL 

 

 
 

 
 

CADASTRAR NOVO USUÁRIO 

 
Na tela inicial clique em “Novo Cadastro”  

 
Digite o número do documento (CPF ou CNPJ). Caso já possua cadastro, será avisado: 
 
 

https://www.santoandre.sp.gov.br/PortalServico/default.aspx
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Caso contrário, siga preenchendo as informações solicitadas. Os campos marcados com (*) são obrigatórios 
 

 
 
 
No endereço, digite seu CEP no campo indicado e clique em “Pesquisar Endereço”. Selecione o logradouro 
correspondente clicando no símbolo  

 



 

MP05 Manual de Procedimentos_Portal de Serviços AGENDAMENTO 14_05_21 

 

 

Secretaria de Inovação e Administração 
Departamento de Atendimento ao Cidadão 

Código: 
IT347001 

Revisão: 
00 

Emitido em: 
14/05/2021 

Validado a partir de: 
14/05/2021 

Página 04 de 09  

Sistema Gestão 
da Qualidade 

AGENDAMENTO NO PORTAL DE SERVIÇOS 

 
 
Prossiga com o preenchimento: 
 

 
 
Crie sua senha, digite os caracteres que aparecem na imagem e em seguida em “salvar”.  
 

 
 
Será enviado um link de ativação para o e-mail cadastrado. O acesso só será liberado após a ativação. 
Caso não receba o e-mail entre em contato no 0800-0191944. 
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ESQUECIMENTO DE SENHA OU ALTERAÇÕES NO CADASTRO 

 
Na tela inicial, clique em ACESSAR.  
 

 
 
Em seguida, clique no botão indicado abaixo: 

  
 
E escolha uma das opções: 
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AGENDAMENTO 

 
Na tela inicial, clique no ícone indicado abaixo: 

 
 
Selecione na lista o local do agendamento, a categoria e o serviço a ser agendado.  
Serão exibidas as datas disponíveis para agendamento e outras informações importantes a respeito do 
atendimento. Escolha data, horário e se deseja atendimento prioritário. Clique em Agendar: 
 
ATENÇÃO! Conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8 de novembro de 2000, tem direito a 
atendimento prioritário as pessoas com deficiência, os idosos com idade igual ou superior a 60 
anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com crianças de colo e os obesos 
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Confirme ou cancele se mudar de idéia. 
 

 
 
A apresentação do protocolo é OBRIGATÓRIA no ato do comparecimento. 
O protocolo de agendamento não é válido como procuração. 
O cancelamento desse agendamento pode ser realizado até o dia anterior à data agendada. 
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CANCELAR O AGENDAMENTO 

Na tela inicial, clique no ícone indicado abaixo: 
 

 
 
 
Selecione o agendamento que deseja cancelar e clique no “X” indicado abaixo:  
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Confirme: 

 
 
 
 
Controle de Revisões do Manual 
 

Quadro de Controle de Revisões 
Data:

 
14/05/2021 

Elaborado por:
  

 

Visto 

Aprovado por:   

 

Visto: 

 
 


