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Prezados, CONTE(’ DO

Dicas para evitar o

Pensando sempre no bem-estar, seguranca e Atolamento de Papel

facilidade para nossos colaboradores, a UnB,
Dicas para realizar uma

em parceria com a Simpress, preparou este Impressao Consciente

guia rapido de impressao contendo algumas Etapas para realizar a

. - ) .. - L. Abertura de Chamado
orlentagoes e dicas que otimizarao ao maximo

Relatorios de uso dos

OS processos de impresséo e a abertura de .
Equipamentos

chamados para reposigées e manutenc;(”)es NOS
Instrucdes para a

equipamentos. Troca de Toners.

Substituindo o

Secretaria de Tecnologia Cartucho de Grampos
da Informacao - STI/UnB
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Dicas para evitaro
ATOLAMENTO DEPAPEL

Antes de colocar o papel na impressora,
verifique o lado indicado na resma.
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Dicas para evitaro
ATOLAMENTO DEPAPEL

Ventile bem o maco de papéis para evitar
que flquem presos ou mal inseridos.

Este procedimento soltara as folhas.
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Dicas para evitaro
ATOLAMENTO DEPAPEL

Evite deixar impressoras expostas diretamente
a aparelhos de ar condicionado.
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&

Temperaturas muito baixas e ambientes
GUmidos tendem a provocar atolamento
de papéis com frequéncia.

Para evitar o aciUmulo de umidade entre
as folhas, nao deixe muito papel na bandeja
aos fins de semana.
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Dicas para realizar uma
IMPRESSAO CONSCIENTE

.o
.

E POSSIVEL .00

SALVAR 0 PLANETA
CATTUDESSIMPLES ™=

Atitudes simples como imprimir apenas o necessario pode salvarem 1 ano:

‘ . . . -1 ARVORE e meia.
- + -+ de 2 MIL litros de agua.
. . ﬂ m H m - 120 MIL litros de petréleo gastos na producao.
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Dicas para realizar uma
IMPRESSAO CONSCIENTE

- 5 DICAS DO QUE FAZER! -

Tod

4/

Tenha certeza que é Certifique-se de que todas Para impressoes onde Todos os equipamentos Antes de imprimir um e-mail,
realmente necessario as configuragoes estao a qualidade ndo é permitem a impressao em pense em seu COMpromisso
imprimir ou copiar um corretas antes de enviar a essencial, utilize o modo modo DUPLEX (frente e com o MEIO AMBIENTE,
documento. Ter consciéncia impressao, evitando assim RASCUNHO/ECONOMICO, VErso), ou seja, imprima nos utilizando sempre os

ainda é a melhor forma de o desperdicio com assim vocé reduz o consumo dois lados da folha e obtenha recursos dos equipamentos
economizar recursos. impressdes erradas. de toners e cartuchos. 50% de economia de papel. e evitando o desperdicio.

#IMPRESSAO CONSCIENTE: VOCE FAZ A DIFERENCA PARA NOSSO MEIO AMBIENTE.
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Etapas pararealizar a
ABERTURADECHAMADO

Acesse o sistema de abertura de chamados pelo link: Digite seu usuario e senha (mesmas credenciais
https://www.servicostic.unb.br utilizadas para acessar o e-mail institucional).

e Universidade de Brasilia
=

Usuario

Insira o seu usuario ‘

Senha

Insira sua senha ‘

P Esta com problema? Informe-nos

! Certificado por

=} PinkVERIFY™
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Etapas pararealizar a
ABERTURADECHAMADO

11 - Suparte Téenica - 02 - Sis1ermas Aeadémicos o000
- D i it
- . T s s Sk Al
!. e

07 - E-mail Institucional

' m 05 - Telefania @ 06 - Sites Carporstives .
Apbés logon, aparecera uma nova tela com varios Py r—— 12 cumu R —
) L ) e imteieoois | I T o Eﬁ PR o v
departamentos. Para registro de incidentes relacionados  ® B
~ . . 15 - Data Cantar - Sendcas Inemos 19 - Zabbix 20- Arquitstura @ Sustentacao de
as impressoras selecione: . e o | e .

10 - Impressoras / Scanners / Plotters
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Etapas pararealizar a
ABERTURADECHAMADO
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Clicar na opgéO: = | / Sca el
IMPRESSORA/SCANNER/PLOTTER W o
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Etapas pararealizar a
ABERTURADECHAMADO

€ 35 @ & smicosticunb
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Impreasoras / Scanners / Plotters

U L= 1111

Selecione umas das opc¢oes abaixo:

& Pl do Conteamemn ol Bacs

- Impeaecran ! Soanmens ¢ plocers - Exue servige conime em sridades sotedee serm o Comuate de Oumosnding de Imprensda

Alertar sabre reponigio de suprimentos.
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hiads ssauiane am sardicar pro blae s s acasoes

UnB/STI

Carfigurar i na Configurar glatter no somputador
Euas acfidade conaime s sand g & inpressens ra conpatadsr £
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Instalar impressora Instalar plotter

Enem amsdnc zasain am nassar o 2o g plern

Flotter manchando papel
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Flotter com atalamento de papel
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Problema nos servidores de Impressdo

edn zzoabe wm mfrma srchleman cu matabided
R —

Realocar/ mewimentar Imgresaora
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Configurar scanner no comautadar
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Instalar scanner
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Etapas pararealizar a
ABERTURADECHAMADO
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Descreva o defeito apresentado pelo equipamento.

No campo dados do solicitante preencha todas as informacoes
solicitadas. Esses dados sao extremamente importantes para podermos
realizar um atendimento eficiente.

ATENCAO: O campo Ndmero de item deve ser preenchido
corretamente de acordo com o nimero apresentado na etiqueta de

Mantenha este
equipamento sempre | ©
ligado (24/7)

NUmero do item: 01234

B4 unB/STI

Atolamento de Papel em impressoras SIMPRESS

Como posso ajudd-lo?

Escreva aqui

Questiondrio

& Dados do Solicitante

LOtagO [Ex.: [
DGP/DCADE/PROCAP)R*

Patrimdnio:® [
Telefone (nimero
completo)fex.: 3X07-
KIK*

Periodo de

atendimento: ' Manha i Tarde

= Dados da Solicitagao

Numero de [

Numero de
J temda

Impressora

(5 digitos)

e = = |
1 L]
1 L]
1 L)
1 L)
I
1, Araste arquivos agui ou clique para realizar upload.
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1 1
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Etapas pararealizar a
ABERTURADECHAMADO

Apos o preenchimento correto das informacoes clique em CONCLUIR.
A requisicao sera gerada com um namero de identificacao. Anote-o e
acompanhe o prazo de atendimento.

Solicitagdes criadas

Nimero Prioridade Data Limite

34516 Baixa 21/09/2017 08:55

Fechar

ATENCAO: Apés a finalizagdo do chamado, serd enviado para seu e-mail um aviso com as informacdes do
atendimento. Nesse mesmo e-mail disponibilizamos um link para acesso 8 PESQUISA DE SATISFACAO, n3o deixe de
respondé-la, sua resposta € muito valiosa para aperfeicoamento do nosso trabalho.
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Relatoério de uso dos
EQUIPAMENTOS

Seré enviado para o Gestor / Agente

de Relacionamento relatérios mensais
de uso dos equipamentos alocados
em cada Centro de Custo.
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Instrucoes para a

TROCADETONERS

=
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Responsabilidade Ambiental

Conjunto de atitudes, individuais ou empresarias, voltado para o
desenvolvimento sustentavel do planeta. Ou seja, estas atitudes
devem levar em conta o crescimento econdmico ajustado a
protecao do meio ambiente na atualidade e para as geracoes
futuras, garantindo a sustentabilidade e sendo um dever de todos
nos.

O cartucho de toner deve ser trocado somente quando atingir o
nivel de 0%. No caso de ma qualidade de impressao ou suspeita
de defeito no cartucho do toner, que ainda nao tenha atingido o
nivel indicado, registrar chamado para avaliacao técnica.

Para realizar troca dos cartuchos corretamente, siga as
instrucdes nas paginas seguintes, conforme o modelo do
equipamento.
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Instrucoes para a
TROCADETONERS

Impressora Monocromatica - (A4) HP E50145

OIMPRESS



Instrucoes para a
TROCADETONERS

Impressora Colorida - (A4) HP E55040

OIMPRESS




Instrucoes para a
TROCADETONERS

Multifuncional Monocromatica - (A4) HP E52645
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Instrucoes para a
TROCADETONERS

Multifuncional Colorida - (A4) HP E57540

OIMPRESS



Instrucoes para a
TROCADETONERS

Multifuncional Colorida - (A4 e A3) HP E77830Z

OIMPRESS



Instrucoes para a
TROCADETONERS

Multifuncional Monocromatica - (A4 e A3) HP E72530Z

OIMPRESS



Instrucoes para a
TROCADETINTAS

Plotters -T/7/30 e T830
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