Tutorial de utilizacao das impressoras Xerox do novo
contrato de Outsourcing de impressao
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Chave de acesso (PIN)

Cada servidor do campus Suzano recebeu um e-mail com um niimero de confirmac¢iao de
usuario (PIN) exclusivo de 6 digitos, como no exemplo a seguir:

Xerox® Workplace Suite - Novo numero de =2 B
Conﬁrmagéo do 161011 D Caixade entrada x

o szn@nao-responda.ifsp.edu.br <szn@nao... qua. 31de jan. 14:24 (ha 2 dias) ¥ “ :

<P para mim

Use a tela sensivel ao toque do dispositivo EIP habilitado para Workplace Suite mais proximo para
inserir seu nimero de confirmacéo e imprimir seu(s) documento(s).

Seu numero de confirmagao de usuario &: 161011.
Certifigue-se de salvar esse numero de confirmac&o para uso futuro. Vocé precisara redefinir o

numero de confirmagao usando a opg¢ao “Esqueci o numero de confirmacao” se perder o numero
existente.

Xerox® Workplace Suite.

Esse PIN é utilizado para desbloquear a impressora e acessar seus recursos. Basta tocar na tela
da impressora e sera exibida a tela abaixo. Utilize o icone do teclado (em destaque com a seta
vermelha) para informar o seu PIN.

Pronto para iniciar uma nova sesséao &3 Compartilhamento de tela ativo

Abandeja 1 estavazia. Adicione papel

Um ou mais trabalhos na fila precisam de recursos

Autenticacao necessaria

Autentique para acessar a impressora.
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Em seguida, a impressora solicitara seu PIN de 6 digitos. Informe os niimeros recebidos no e-
mail utilizando os numeros do teclado virtual na tela, em seguida pressione OK:

&3 Compartilhamento de tela ativo

A bandeja 1 estavazia. Adicione papel
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Autenticacao com Dispositivo RFID

Alternativamente, é possivel autenticar-se na impressora utilizando um dispositivo RFID, ao
invés do PIN. Para isso, realize o cadastro do dispositivo na impressora conforme os seguintes
passos:

- Aproxime o dispositivo RFID a impressora, préximo a regido da entrada USB;

- Informe seu prontuario de servidor, o mesmo que é utilizado para fazer login nos
computadores do campus;

Inseilr nome de usudrio de rede @ sair

IS pI A e S

cm &< > @eor

- Informe a senha utilizada para fazer login nos computadores do campus.

Ao finalizar, seu dispositivo estara cadastrado e podera ser usado em substitui¢io ao PIN
numérico.
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Execucao da impressao

Ap6s se identificar no painel da impressora, serd apresentada a tela para gerenciamento das
impressdes enviadas para a impressora Xerox dos computadores com usudrios logados em
dominio (a conta com prontudrio e senha que permite logar em diferentes maquinas do campus).

Vocé pode enviar diversas impressdes para a impressora Xerox ao longo do dia e ir buscar todas
de uma s6 vez. Elas serdo exibidas em ordem cronolégica, com o titulo do arquivo e a hora do
envio.

Selecione os arquivos tocando na tela e escolha imprimir. Caso ndo necessite mais de algum
documento, pressione excluir.

&3 Compartilhamento de tela ativo ( )
— . .
(REDEADM\sz134661) ! Imprimir 1

Comunicado 04_2024_Planejamento 2024.1_v1.pdf

Selecionar tudo Configur. de impressdo Excluir

Arquivos excluidos na fila de impressdo ndo consomem a cota de impressdes, apenas o0s
realmente impressos.
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Outros Recursos da Impressora

Para acessar outros recursos da impressora, utilize o icone da casa no canto direito da tela.

Nesta tela, sdo exibidas varias opcdes. Em destaque as 3 principais para os usuarios do campus:

&3 Compartilhamento de tela ativo

A bandeja 1 esta vazia. Adicione papel

Endereco IP: 10.121.40.5

& REDEADM\s2134661 Pagina inicial

Digitalizar para

=3

Workplace Suite

Dispositivo Imprimir de

® Copia: Esta opcdo permite tirar copias (Xerox);

4/ Redefinir

Trabalhos

® Imprimir de: Esta fun¢do permite imprimir arquivos diretamente de um Pendrive;

® Digitalizar para: Esta op¢do permite digitalizar para Pendrive ou e-mail.

Pagina 5



Copia

Informe a quantidade de copias, coloque o papel original em um dos dois scanners a seguir:

Pressione Iniciar.

Pronta para digitalizar o trabalho 3 Compartilhamento de tela ativo
A bandeja 1 esta vazia. Adicione papel ‘

Um ou mais trabalhos na fila precisam de recursos —_—

& REDEADM\s2134661 Copiar Iniciar

Copia em 2 faces 1-1 faces

Abastecimento de papel B Autosselecdo de papel
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Imprimir De (USB)

Selecione USB:

Pronta para imprimir &3 Compartilhamento de tela ativo
A bandeja 1 est

Um ou mais trabalho

Imprimir de

Trabalhos salvos

Aguarde a exibicdo na tela da mensagem para conectar o Pendrive:

Inserir unidade USB

Para ser reconhecido pela impressora, o Pendrive precisa estar em formato FAT32.
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Depois de conectar, sera exibido o contetido deste pendrive:

Vocé pode navegar pelas pastas do seu pendrive e selecionar os arquivos pressionando nos
quadrados no canto direito ao lado do titulo dos arquivos. No exemplo utilizaremos o teste.pdf.

Pronta para imprimir | &3 Compartilhamento de tela ativo J

A bandeja 4 esta vazia. Adicione papel

Selecione um arquivo a ser impresso.

@ Imprimir de USB

Nome Data Hora

i Drivers 01.02.24 10:28:08

i System Volume Informa... 12.01.24 13:16:28

5 DOC.pdf 01.02.24 15:40:10

5 teste.pdf 01.02.24 15:42:16

Apbés selecionar os arquivos, selecione a quantidade de cdpias e pressione Imprimir.

A bandeja 4 esta vazia. Adicione papel ll

Pronta para imprimir I &3 Compartilhamento de tela ativo —‘ L

Endereco IP: 10.121.40.3 S

. . - . .
a REDEADM\sz237176 Imprimir de USB = Imprimir

Adicionar documento

% teste.pdf

EB Quantidade 1 :

Impressdo em 2 faces Auto
Abastecimento de papel B Autosselecio de papel
TF Alceamento Auto
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Digitalizar para

Selecione uma das trés opgoes:
® E-mail: informe um e-mail para enviar a digitalizagdo;

® USB: Digitalize direto para seu Pendrive. Aguarde a mensagem “Inserir unidade USB”
para conectar seu pendrive. Para ser reconhecido pela impressora, o Pendrive precisa
estar em formato FAT32;

® Adicionar-me: Enviar por e-mail com seu e-mail institucional pré-preenchido.

3 Compartilhamento de tela ativo

Um ou mais trabalhos na fila precisam de recursos

Digitalizar para X

m
4

usB

18

Catalogo de
enderecos da impres...

a0

Adicionar-me

Este tutorial cobre o basico da utilizacdo das impressoras do novo contrato de Outsourcing de
Impressao.

Caso tenha duvidas ou necessite de auxilio, entre em contato pelo e-mail:

suporte.suzano@ifsp.edu.br
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