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Prezados,

Pensando sempre no bem-estar, segurança e

facilidade para nossos colaboradores, a UnB,

em parceria com a Simpress, preparou este

guia rápido de impressão contendo algumas

orientações e dicas que otimizarão ao máximo

os processos de impressão e a abertura de

chamados para reposições e manutenções nos

equipamentos.

Secretaria de Tecnologia
da Informação - STI/UnB

Dicas para evitar o
Atolamento de Papel

CONTEÚDO

Dicas para realizar uma
Impressão Consciente

Etapas para realizar a
Abertura de Chamado

Relatórios de uso dos
Equipamentos

Instruções para a
Troca de Toners.

Substituindo o
Cartucho de Grampos
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Dicas para evitar o
ATOLAMENTO DE PAPEL

Antes de colocar o papel na impressora,

Abra a embalagem pelo verso e coloque os papéis na bandeja.
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Dicas para evitar o
ATOLAMENTO DE PAPEL

Ventile bem o maço de papéis para evitar

Este procedimento soltará as folhas.
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Dicas para evitar o
ATOLAMENTO DE PAPEL

Evite deixar impressoras expostas diretamente
a aparelhos de ar condicionado.

Temperaturas muito baixas e ambientes
úmidos tendem a provocar atolamento
de papéis com frequência.

Para evitar o acúmulo de umidade entre
as folhas, não deixe muito papel na bandeja
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Dicas para realizar uma
IMPRESSÃO CONSCIENTE

SIMPLESATITUDES
SALVAR O PLANETA

É POSSÍVEL

COM

- 1 ÁRVORE e meia.

- + de 2 MIL litros de água.

- 120 MIL litros de petróleo gastos na produção.
+

Atitudes simples como imprimir apenas o necessário pode salvar em 1 ano:
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Dicas para realizar uma
IMPRESSÃO CONSCIENTE

MODO RASCUNHO

Antes de imprimir um e-mail, 
pense em seu compromisso 
com o MEIO AMBIENTE, 
utilizando sempre os 
recursos dos equipamentos 
e evitando o desperdício.

Todos os equipamentos
permitem a impressão em
modo DUPLEX (frente e
verso), ou seja, imprima nos
dois lados da folha e obtenha
50% de economia de papel.

Para impressões onde
a qualidade não é
essencial, utilize o modo
RASCUNHO/ECONÔMICO,
assim você reduz o consumo
de toners e cartuchos.

corretas antes de enviar a
impressão, evitando assim
o desperdício com
impressões erradas.

Tenha certeza que é
realmente necessário
imprimir ou copiar um
documento. Ter consciência
ainda é a melhor forma de
economizar recursos.

#IMPRESSÃO CONSCIENTE: VOCÊ FAZ A DIFERENÇA PARA NOSSO MEIO AMBIENTE.

5 DICAS DO QUE FAZER!
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Etapas para realizar a
ABERTURA DE CHAMADO

Acesse o sistema de abertura de chamados pelo link:
https://www.servicostic.unb.br

Digite seu usuário e senha (mesmas credenciais
utilizadas para acessar o e-mail institucional).
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Etapas para realizar a
ABERTURA DE CHAMADO

Após logon, aparecerá uma nova tela com vários
departamentos. Para registro de incidentes relacionados
às impressoras selecione:

10 - Impressoras / Scanners / Plotters
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Etapas para realizar a
ABERTURA DE CHAMADO

Clicar na opção:
IMPRESSORA/SCANNER/PLOTTER
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Etapas para realizar a
ABERTURA DE CHAMADO

Selecione umas das opções abaixo:

STISTI



Etapas para realizar a
ABERTURA DE CHAMADO

No campo dados do solicitante preencha todas as informações 
solicitadas. Esses dados são extremamente importantes para podermos

ATENÇÃO: O campo Número de item deve ser preenchido 
corretamente de acordo com o número apresentado na etiqueta de 

, conforme exemplo abaixo.

Descreva o defeito apresentado pelo equipamento.

01234
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Etapas para realizar a
ABERTURA DE CHAMADO

Após o preenchimento correto das informações clique em CONCLUIR.

acompanhe o prazo de atendimento.

ATENÇÃO:
atendimento. Nesse mesmo e-mail disponibilizamos um link para acesso à PESQUISA DE SATISFAÇÃO, não deixe de
respondê-la, sua resposta é muito valiosa para aperfeiçoamento do nosso trabalho.
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Relatório de uso dos
EQUIPAMENTOS

Será enviado para o Gestor / Agente
de Relacionamento relatórios mensais
de uso dos equipamentos alocados
em cada Centro de Custo.
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TROCA DE TONERS

.
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Responsabilidade Ambiental

Conjunto de atitudes, individuais ou empresarias, voltado para o 
desenvolvimento sustentável do planeta. Ou seja, estas atitudes 
devem levar em conta o crescimento econômico ajustado à 
proteção do meio ambiente na atualidade e para as gerações 
futuras, garantindo a sustentabilidade e sendo um dever de todos 
nós.

O cartucho de toner deve ser trocado somente quando atingir o 
nível de 0%. No caso de má qualidade de impressão ou suspeita 
de defeito no cartucho do toner, que ainda não tenha atingido o 
nível indicado, registrar chamado para avaliação técnica.

Para realizar troca dos cartuchos corretamente, siga as 
instruções nas páginas seguintes, conforme o modelo do 
equipamento.



TROCA DE TONERS

STI

Impressora Monocromática - (A4) HP E50145
1 2 3 4

5 6 7



TROCA DE TONERS

Impressora Colorida - (A4) HP E55040
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2 3 4

5 6 7

1

5 6 7

1

5 6 7



TROCA DE TONERS
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Multifuncional Monocromática - (A4) HP E52645
1 2 3 4

5 6 7



TROCA DE TONERS

Multifuncional Colorida - (A4) HP E57540
1 2 3 4

5 6 7
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TROCA DE TONERS

Multifuncional Colorida - (A4 e A3) HP E77830Z
1 2 3

4 5 6
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TROCA DE TONERS

Multifuncional Monocromática - (A4 e A3) HP E72530Z
1 2 3

4 5 6
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TROCA DE TINTAS

Plotters - T730 e T830

1 2

3 4
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