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Cotas de impressao

Introducao:

Este guia foi elaborado para orientar vocé, servidor publico, sobre como solicitar a liberacdao de
cotas de impressao na prefeitura. As cotas de impressdao sao um sistema que limita o niumero de
paginas que cada secretaria e cada usuario pode imprimir, ajudando a controlar os custos e o uso
de papel. Este guia vai te ajudar a entender como funciona esse sistema e como solicitar a
liberacdao de cotas quando necessario.

O que sao Cotas de Impressao?

Imagine que cada secretaria e cada servidor da prefeitura tem um "crédito" para imprimir
documentos. As cotas de impressao sao como esses créditos. Elas limitam o nimero de paginas
que cada secretaria e cada usudrio podem imprimir por um determinado periodo (geralmente
mensal ou anual). Esse sistema é importante para:

e Controlar Custos: Reduzir o consumo excessivo de papel e toner, gerando economia
para a prefeitura.

e Promover o Uso Consciente: Incentivar os servidores a imprimir apenas o que é
realmente necessario.

e Gerenciar Recursos: Garantir que todas as secretarias e usudrios tenham acesso aos
recursos de impressao de forma equilibrada.

Quando Vocé Precisa Solicitar a Liberacao de Cotas?

Vocé precisa solicitar a liberacdao de cotas de impressao quando:

e Cotas da Secretaria Excedidas: No painel da impressora, aparece um alerta indicando
que as cotas de impressao da sua secretaria foram excedidas (geralmente exibido com as
mensagens "cotas de paginas excedeu" ou similar).

e Cotas do Usuario Excedidas: No painel da impressora, aparece um alerta informando
que o seu limite individual de impressao foi atingido (geralmente exibido com os dados de
usudrio, como "usudrio x excedeu o limite").

Importante: Existem dois tipos de solicitacao de liberacao de cotas:

1. Cotas da Secretaria: A solicitacao é feita pelo responsavel da secretaria ("cargo de
chefia") quando o limite geral da secretaria é atingido.

2. Cotas do Usudrio: A solicitacao é feita pelo préprio usuario quando o seu limite
individual é atingido.

Vamos detalhar cada um desses processos a seguir.



1. Solicitacao de Liberacao de Cotas da Secretaria
(Responsavel)
Quando o painel da impressora exibir um alerta de que as cotas de impressao da sua secretaria

foram excedidas (conforme as imagens abaixo), o responsavel do departamento deve seguir os
seguintes passos:

Lexmark XM3250
Endereco IP : 10.11.135.253

Nome de contato : UNIDADES ESCOLARES
Localizacgao : Elirio Alves Pinto

Status :Suspensorio
Mensagens :COTA ATUAL: 1 pagina

Lexmark XM3250
Enderecgo IP : 10.11.135.253

Nome de contato : UNIDADES ESCOLARES
Localizagao : Elirio Alves Pinto

Status :Suspensorio
Mensagens :ESTE EQUIPAMENTO EXCEDEU A COTA DE PAGINAS LIBERADAS PARA ESTE MES.

Como Solicitar a Liberacao de Cotas da Secretaria?

A solicitacao é feita através do sistema GLPI. O GLPI é um sistema que nos ajuda a organizar e
gerenciar as solicitacdes de suporte técnico. Siga 0s passos abaixo para fazer sua solicitacao:

Passo 1: Acesse o Sistema GLPI

O acesso ao GLPI é feito através do seu computador de trabalho com o usudrio de rede ja criado.
Caso nao tenha usudrio ainda, vocé precisara solicitar via GLPlI com outro usuario. Se vocé ja
possui usuario, acesse o GLPI por este link:

GLPI - Araucaria

Observacdo: Se vocé ndo conseguir acessar o link diretamente, peca ajuda ao setor de Tl ou
copie o link para a barra de enderecos do seu navegador.

Passo 2: Crie um Novo Chamado

Dentro do sistema GLPI, procure a opcao "Criar Chamado" ou algo similar. Essa opcao geralmente
esta na tela inicial ou no menu principal do GLPI.
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Passo 3: Preencha as Informacoes Necessadrias

Ao clicar em "Criar Chamado", vocé vera um formuldrio com alguns campos para preencher.
Preencha com atencao os seguintes campos (veja o0 exemplo abaixo):

e Categoria: Este campo nos ajuda a direcionar sua solicitacao para a equipe técnica
correta. Siga estes passos: 1. Posicione o cursor do mouse no campo "Categoria". 2.
Cligue no campo para exibir as opcdes. 3. Localize e selecione a categoria especifica para
solicitacao de liberacao de cotas (Ex: "Impressoras - Liberacao de cotas").

e Localizacdo: E muito importante que vocé informe qual secretaria ou setor estd
solicitando a liberacao das cotas. Exemplo: SMUR (Secretaria Municipal de Urbanismo).

e Titulo: Aqui, vocé deve colocar um titulo curto e direto para a sua solicitacao. Sugerimos:
"Solicitacao de Liberacao de Cotas de Impressao da Secretaria".

e Descricao: Este é o campo mais importante, onde vocé ird detalhar a sua solicitacao.
Seja 0 mais claro e especifico possivel. Inclua as seguintes informacoes:

e Nome da Secretaria: Informe o nome da sua secretaria.

e Justificativa: Explique o motivo pelo qual a secretaria precisa de mais cotas de
impressao.

e Quantidade Solicitada (Opcional): Se vocé souber quantas pdginas extras vocé
precisa, informe. Caso contrario, a equipe de Tl ird avaliar o seu caso.

e Numero de Ramal ou WhatsApp: Informe um ndmero de telefone para contato (ramal
ou WhatsApp) para que a equipe técnica possa entrar em contato, caso necessario.

Passo 4: Envie a Solicitacao

Apods preencher todos os campos, clique no botdo "+ Enviar mensagem" ou um botao similar, que
geralmente estd localizado na parte inferior da pagina. Isso ira registrar sua solicitacao no sistema
GLPI e envia-la para a equipe técnica.

Passo 5: Aguarde o Retorno da Equipe Técnica

A equipe técnica ird analisar sua solicitacdao o mais breve possivel e ird liberar as cotas de
impressdo da sua secretaria. Eles entrardo em contato com vocé através do GLPI para informar
gue a liberacao foi feita. Fique atento as notificacbes e responda as mensagens para agilizar o
processo.

2. Solicitacao de Liberacao de Cotas do Usuario (Individual)

Quando o painel da impressora exibir um alerta de que o seu limite individual de impressao foi
atingido (conforme as imagens abaixo), o préprio usuario deve seguir 0s seguintes passos:

Vocé nao tem crédito suficiente disponivel para liberar o trabalho de impressao.
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Como Solicitar a Liberacao de Cotas do Usuario?

A solicitacdo é feita através do sistema GLPI. Siga os passos abaixo para fazer sua solicitacao:
Passo 1: Acesse o Sistema GLPI

Acesse o GLPI por este link:

GLPI - Araucaria

Observacdo: Se vocé ndo conseguir acessar o link diretamente, peca ajuda ao setor de Tl ou
copie o link para a barra de enderecos do seu navegador.

Passo 2: Crie um Novo Chamado
Dentro do sistema GLPI, procure a opcao "Criar Chamado" ou algo similar.
Passo 3: Preencha as Informacoes Necessadrias

Ao clicar em "Criar Chamado", vocé vera um formuldrio com alguns campos para preencher.
Preencha com atencao os seguintes campos (veja o0 exemplo abaixo):

e Categoria: Este campo nos ajuda a direcionar sua solicitacdo para a equipe técnica
correta. Siga estes passos:

e Posicione o cursor do mouse no campo "Categoria".

e Clique no campo para exibir as opcdes.

e Localize e selecione a categoria especifica para solicitacao de liberacao de cotas (Ex:
"Impressoras - Liberacao de cotas").

 Localizacdo: E muito importante que vocé informe qual secretaria ou setor vocé estd
lotado. Exemplo: SMUR (Secretaria Municipal de Urbanismo).

e Titulo: Aqui, vocé deve colocar um titulo curto e direto para a sua solicitacao. Sugerimos:
"Solicitacao de Liberacdo de Cotas de Impressao do Usudério".

e Descricao: Este é o campo mais importante, onde vocé ird detalhar a sua solicitacao.
Seja 0 mais claro e especifico possivel. Inclua as seguintes informacoes:

e Nome do Usuario: Informe o seu nome completo.

e CPF do Usuario: Informe o seu CPF (somente nimeros).
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« Justificativa: Explique o motivo pelo qual vocé precisa de mais cotas de impressao.

e Quantidade Solicitada (Opcional): Se vocé souber quantas paginas extras vocé
precisa, informe. Caso contrério, a equipe de Tl ird avaliar o seu caso.

e Numero de Ramal ou WhatsApp: Informe um ndmero de telefone para contato (ramal
ou WhatsApp) para que a equipe técnica possa entrar em contato, caso necessario.

Passo 4: Envie a Solicitacao
Apds preencher todos os campos, clique no botdo "+ Enviar mensagem" ou um botdo similar.
Passo 5: Aguarde o Retorno da Equipe Técnica

A equipe técnica ird analisar sua solicitacao o mais breve possivel e ird liberar as suas cotas de

impressao. Eles entrarao em contato com vocé através do GLPI para informar que a liberacao foi
feita. Figue atento as notificacdes e responda as mensagens para agilizar o processo.

Observacoes:

« Responsabilidade: E importante que os usudrios facam uso consciente das cotas de
impressao. Imprimir apenas o necessario contribui para a economia de recursos e para
um ambiente de trabalho mais sustentavel.

e Acompanhamento: Acompanhe o chamado no GLPI para verificar o status da sua
solicitacao.

e Justificativa: Seja claro e objetivo ao informar a justificativa para a necessidade de
liberacao de cotas.

Duvidas e Suporte:

Se vocé ainda tiver duvidas ou precisar de ajuda adicional, entre em contato com a equipe de
atendimento da SMCIT via WhatsApp clicando no telefone que aparece no rodapé desta pagina.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, INOVACAO,
TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

&

Araucdria

PREFEITURA

Paco Municipal

Rua Pedro Druszcz, 111 (32 Andar) - Bairro: Centro

(41) 3614-1593 (WhatsApp)

INOVAGAO E
TECNOLOGIA

smcit@araucaria.pr.gov.br
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mailto:smcit@araucaria.pr.gov.br

Pasta P-Scanner

Ao escanear o arquivo nao aparece no diretério selecionado.

O servidor foi movimentado de secretaria (ex: SMSA,SMED) e nao foi alterado o seu perfil,
automaticamente quando realizar o escaneamento ird para o diretério de origem, abrir chamado

no GLPI na Alteracao de Acesso Pastas e Acesso a Internet (ver figura 1).

Figura 1

Categoria * ... de Acesso (Pastas e Acesso a Internet) a

Status

Prefeitura de Araucaria
Origem da requisigao
1-InfraEstrutura > InfraEstrutura > Alteragdo de Acesso

(Pastas e Acesso a Internet)

Prioridade

Apds o chamado concluido (Alteracao de Acesso) certificou que ainda nao tem acesso ao diretério

atual da secretaria, abrir chamado no GLPI na categoria Impressora e Scanner (ver figura 2).

Figura 2
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Categoria * ..tura > InfraEstrutura > Impressoras e Scanner » |1

——
Status |1

Prefeitura de Araucaria ]
da requisi¢do
1-InfraEstrutura > InfraEstrutura > Alteracio de Acesso

Prioridade (Pastas e Acesso a Internet)

1-InfraEstrutura > InfraEstrutura > Certificado Digital E-CPF
Localizagéo *

1-lofr g > jura > Cr Hie]

Criado em: @ 30-01-2025 14:03 por A Ultima atualizago: @ 31-01-2025 10:10 por & El
Cruz

Alteracao pasta scanner

Servidor (nome): Rubia

Usuario de rede (CPF): !

Secretaria: SMED

Numero de telefone para contato: (41) 9874€

Quais pastas de Departamento tera acesso ou quais sites:

Solicito a alteragdo da Pasta Scanner para a Escola Municipal Marcelino Luiz de Andrade.

Desde ja, adradeco.
No painel da impressora (area do scanner) deve estar o diretério solicitado. Ver imagens

Painel d dor remoto ativado
Scan Center

j - Definigdes de Digitaliza... (1) pgicionar pasta de rede
300 dpi, 1 lado —
B0
E == VH =

Pasta de Scanner da Unidade
\\172.20.10.32\P-Scanner\SMED\Es cola Marceli

Pastas de rede
Pasta de Scanner da Unidade

Fila de Unidade USB PaperCut Scan Center Liberar -

trabalho Copying e 3855

Impressora
Nenhum

Configuragoe
s

« SMED » Escolas » Escola Marcelino O ~ Pesquisar el

Rubia

Nome Data de modificagéo

s Acesso rapido

Documentos B Area de Trabalho @ Digitalizacao_2025_01_30_11_47_16_356 30/01/2025 11:44
€ Digitalizacao_2025_01_30_11_56_21 276 30/01/2025 11:53
¥ Downloads
Imagens @ Digitalizacao_2025_01_30_12_16_40_093 30/01/2025 12:13
4D t
ocumentos @ Digitalizacao_2025_01_31_10_46_38_948 31/01/2025 10:43

Configuragoes

Ligar/Desligar

£ Pesquisar
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Gerproc

O documento escaneado fica no diretdrio local e nao carrega no sistema.

Se o0 arquivo escaneado nao subir automaticamente conforme mostrado na imagam abaixo, abrir

chamado no GLPI.

nello

:‘_J" VO IE;R(A Gestdo Eletrénica de Processos

wh CaptureOnTouch V3 Pro
& Requerente
() —————————— + | O Editar ?

@® Proprietério ) Condutor Indicado O Outros
e » Ajuste de cor
Dados do Requerente [cenazer
¥ Alinham. de imagem
» Rotacio
Tipo % | Documento > Informagio
1
@ | E-mail M0 Cel | CelularcomDDD = &40

uerimento do Usudrio & at r da nuvem Digitalizacéo criada ¢

= 0198{449-bebb-dele-8c33-d38cfdd2171d

Reverter ao original
Configuragdes de digitalizagdo  Configuragdes de saida
Cor de 24 bits Saivar na pasta = Digitalizar mais péginas -

Ignorar pagina em branco andreiamello.pdf
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Selecao do modelo de
impressora

Ao imprimir selecione o "modelo da impressora" presente no ambiente.

Exemplos:

= PMA_Canon_Color
== PMA_Lex_Color

= PMA_Lex_Mono

=* Saude_Canon_Color
=* Saude_Lex_Color

#* Saude_Lex_Mono

= Educ_Canon_Color
= Educ_Lex_Color
Z*® Educ_Lex_Mono
= HMA_Canon_Color
2 HMA Lex_Mono

## 0056_Impressora
#® 0058_Impressora
## 0059_Impreszora

P 0063_Impressora

Por padrao ao logar na estacao de trabalho a impressora carrega automaticamente, conforme a
secretaria atual, nao localizando a impressora, abrir chamado no GLPI informando o modelo

desejado. Ex:
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Chamado sera adicionado na entidade  srefeiura de Arsucsiia

Arquivo(s) (2 MB max) i

Data de abertura

[ 30-01-202513:07:534 | )
Titulo * Tipo
l l Requisigac - l
Descricao * Categoria *
Itdlico - | B [ | A T iE = = ‘ e l ... InfraEstrutura > Impressoras e Scanner - | |

** Campos Obrigatdrios ** Status
Nome: l ® Nowo - l
Local: Origem da requisigdo
Contato: l Sistema ~| i
Descricéio: Prioridade

l Média . l

Localizagdo *

l ...ncia Inovagio e Tecnologia - SMCIT - | i ‘ i |

] ===

Arracto o cnlo con armmun oman na

Criado em: & 30-01-2025 08:53 por & Ultima atualizagdo: (D 30-01-2025 10:58 por &

SOLICITAGAO DE CADASTRO DE IMPRESSORA

** Campos Obrigatorios **
Nome:

Local: SMOP=DCC
Contato: 7609

Descrigdo: SOLICITO O CADASTRO DA PLOTTER: CAMON TX-3100 NO MEU EQUIPAMENTO.

Criado em: (@ 30-01-2025 10:58 por &
Canon TX-3100

Mapeamento realizado e testado.

Importante: H4 casos em que a impressora, principalmente em consultérios, é necessario mapear
de um outro ambiente.
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Mensagens diversas

Recipiente de residuo cheio

Status : Pronta
Messages : Recip. de resid. de toner quase cheio

& Recip. de resid. de toner quase cheio
|

1. Abrir chamado no GLPI para encaminhar um técnico no local para manutencao corretiva.
Comunicacao com o servidor de impressao
Alerta de erro no painel da impressora conforme figuras abaixo:

Figura 1

[Configuragéo do Dispositivo:conectando ao servidor..]
|

Figura 2

Error communicating with server: Network is unreachable (connect failed)
___________________________________________________________________________________________________________________|

1. Abrir chamado no GLPI para encaminhar um técnico no local para manutencao corretiva.

Carregar alimentador mf com papel comum A4

Envia o documento para a impressora e ao liberar na impressora hd mensagem de "Carregar
alimentador mf com Papel..." conforme figura abaixo.

Figura

Carregar alimentador mf com Papel Comum A4. [11.91]
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Status : A impressora nao esta pronta
Mensagens : (Mais...) Carregar alimentador mf com Papel comum A4. [11.91]

Esse erro ocorre devido alimentacao de papel na bandeja 1. O sistema exibe uma mensagem no
painel solicitando qual o tamanho do papel, nesse caso nao precisa escolher nenhum modelo, por
si s6 desaparece a sinalizacao. Caso o usuario confirme no botdao OK, serd informado outro tipo de

papel.

Abrir chamado no GLPI para configurar o tamanho padrao novamente.

Documento retido na fila de impressao.
1. Impressora via USB

A impressora ou a estacao de trabalho foi movimentado de local. Ao conectar na porta USB recebe
o nome de fabrica, figura 1. Se a impressora foi renomeada pelo setor local (figura 2) o nome
continuara sendo exibido no painel (no modo offline, desconectado) mas o nome que prevalece
€ do modelo corrente, figura 1.

Figura 1

2ZMP355P Positivo USB SMISA 166290
Keyboard

Noeme do Documento Status

(|

OneNote for Saude,
Windows 10 em 1]

Microsoft Print
ta PDF

Figura 2

Nesse caso quando for imprimir é sé selecionar a impressora com o nome padrao de fabrica (
figura 1).
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Trocar impressora de local

As impressoras de Locacao conforme modelos: Lexmark XM3250, Lexmark M3250, IR-ADV
C5850, DRM160II e o scanner (TX-3100) devem ser transferidos para outro espaco fisico

mediante chamado com a presenca da equipe técnica da prefeitura. A remocao inadequada pode
trazer avaria no equipamento.

Abrir chamado no GLPI descrevendo a origem e o destino do equipamento em questao.


https://sistemas.araucaria.pr.gov.br/front/helpdesk.public.php?create_ticket=1

Impressao de documentos

Documento retido na fila de impressao.

1. Impressora via USB

Algumas impressoras estao configuradas via USB, isto é, conectada direto no computador (figura
1).

Figura 1

ol
-]
A impressora ou a estacao de trabalho foi movimentado de local e ao conectar na porta USB
recebe o nome de fabrica ( figura 2).

Figura 2

22ZMP35P) Positive USB SMSA166200
Keyboard

« ImpLessgras (4)

=
O

Lexmark M3200
Series XL

mpressora  Documento  Babir

Nome do Decumento Status

(|

Hicrosoft Print OneNote for Saud
to PDF Windowes 10 em 1

Se a impressora foi renomeada para o setor local (figura 3) o nome continuara sendo exibido no
painel (no modo offline, desconectado) mas o nome que prevalece é do modelo corrente(
figura 2).

Figura 3
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Farmacia

Nesse caso quando for imprimir é sé selecionar a impressora com o nome padrao de fabrica (
figura 2). Caso nao resolva abrir chamado no GLPI.

2. Impressao via Rede (cabeada ou wifi)

Mo e e _ a2 . _ | _ __ "= _ C .. _'_ __ _ | /€% ______  cuN\ _ ..

a rede cabeada (figura 2) imprime o

PaperCut Scan Center Liberar
Copying impressao

oY

Configuragoe
s

Figura 1

< =X
g: o

Fila de Unidade USB PaperCut Scan Center Liberar
trabalho Copying impressao

*
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N&o ha trabalhos de impressao aguardando liberagao.

Possivelmente o servidor, ainda esta, lotado na secretaria de origem e foi movimentado para outra
mas nao abriu chamado para atualizar o perfil nos sistemas, importante seguir esse fluxo para
sanar a impressao.

Para atualizar o perfil abrir chamado no GLPI na categoria "Alteragao de Acesso" (ver imagem
abaixo).

=

Categoria * ‘ ...tura > Infrakstrutura = Impressoras e Scanner «

Status ace

-

Prefeitura de Araucaria

Origem da requisigao
1-InfraEstrutura > InfraEstrutura > Alteragiio de Acesso
PSP (Pastas e Acesso a Internet)

3-Sistemas > 1 - IPM Salde > Retirar Acessos de Rotinas /
Localizagdo * Unidades de Usuario

Confirmado tal alteracao a tendéncia é normalizar a impressao.
3. Usuario logado via CPF ou Nome.Sobrenome

Ha casos em que o servidor entra de recesso, férias ou por outro motivo obstante e ao retornar ao
trabalho sua credencial é suspensa automaticamente.

> Cenario 1

a) Se estd logado via nome.sobrenome, geralmente, no sistema de liberacao da impressora esta

via CPF. Nesse caso abrir chamado no GLPI para ajustar.
> Cenario 2

b) Se estd logado via CPF, no sistema de liberacdo da impressora esté restrito, logo nao

conseguird imprimir. Nesse caso abrir chamado no GLPI para ajustar.
4. Documento nao imprime

O servidor deve estar logado com suas credenciais na estacao de trabalho. O documento aparece
na fila de impressao, libera via matricula ou crachd mas nao sai o documento, até desaparece da
fila de impressao.

a) Abrir chamado no GLPI para fazer novo mapeamento e atualizacdao no sistema.
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Como cadastrar o cracha



Criar seu Acesso Online para
Pedir Ajuda com a
Impressora

Guia Completo: Como Criar seu
Acesso Online para Pedir Ajuda com a
Impressora

Ola! Este guia foi feito para vocé. Vamos aprender juntos, de forma muito facil, a criar um cadastro
em um site especial da Tecnoset.

Para que serve isso? Pense neste site como um "balcdo de atendimento virtual". Em vez de ligar ou
mandar um e-mail quando a impressora der problema, vocé vai usar este site para registrar seu
pedido de ajuda (isso se chama "abrir um chamado"). E mais rapido, mais organizado e vocé
consegue acompanhar o que esta acontecendo com seu pedido.

Vamos comecar? E mais simples do que parece!

Parte 1: A Peca-Chave - O "RG" da Sua Impressora

Antes de criar o cadastro, precisamos de uma informagao muito importante: o nimero de série da
impressora.

O que é um numero de série? Imagine que o nimero de série € como o numero do RG ou CPF de
uma pessoa. E um cédigo Unico que serve para identificar exatamente aquela impressora, e
nenhuma outra no mundo. A equipe de suporte precisa desse niumero para saber para qual
equipamento eles devem enviar ajuda.

Como encontrar esse numero? Vamos fazer uma pequena "caca ao tesouro". O nimero de série
fica em uma etiqueta branca ou prateada colada na impressora.

Procure nestes lugares, com calma:



1. Na parte de tras da impressora: Gire a impressora com cuidado e olhe a parte de tras,
onde os cabos se conectam. A etiqueta costuma estar por ali.

2. Debaixo da tampa frontal: Abra a tampa da frente, como se vocé fosse olhar os
cartuchos de tinta (toner). Olhe com atencao nas bordas plasticas internas. A etiqueta
pode estar escondida ali.

3. Na parte de baixo: Se nao encontrou ainda, peca ajuda para inclinar a impressora com
cuidado e olhe a base dela.

4. Atras da gaveta de papel: Puxe a bandeja onde vocé coloca o papel para fora
completamente. Olhe no espaco vazio onde a bandeja se encaixa.

O que procurar na etiqueta?

Na etiqueta, procure por um cédigo que geralmente fica ao lado das palavras:

Serial Number

¢ S/N

N/S

e Ou "N2 de Série"

*Achou? Otimo!* Anote este nimero em um pedaco de
papel ou tire uma foto dele com o celular. Vocé vai precisar
digita-lo em instantes.

Exemplo de etiqueta

MS810de %

SN / 51 / Fet:

4063XX1234WWW

Type [ BUS [ BUEE : 4063-000
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Locais de etiqueta

O local pode variar conforme a impressora. Os locais mais comuns sdo 0s seguintes:

Na tampa frontal da impressora Atrds da tampa frontal da impressora Sob ou embaixo de uma bandeja
Exemplos de modelos: B3340, M1342, MS431 Exemplos de modelos: C5725, C5735, C4352 Exemplos de modelos: B2236, MB2236, C5820

Parte 2: Criando Sua Conta, Passo a Passo

Agora que temos o nimero, vamos para o computador criar o seu cadastro.

Passo 1: Entrar no Site Certo

e Clique diretamente neste link azul: https://portal.tecnoset.com.br/#/user/login

e Se o link nao funcionar, abra seu navegador de internet (Google Chrome, Firefox, Edge) e
digite o endereco acima na barra superior e aperte a tecla "Enter".

Passo 2: Encontrar o Botao de Cadastro
e Vocé vera uma tela pedindo "E-mail" e "Senha". Ignore isso por enquanto!

e Olhe um pouco mais para baixo e encontre a frase "Nao tem uma conta?" e, ao lado dela,
o botao "Cadastrar". Clique nesse botao.
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E-mail

Senha
Cadastrar Redefinir senha

Bt Tecnoset  "T=CFY,  MAImaq  TRs~=  COPYLINK

BEZINESE SELUTIONS

Passo 3: Dizer de Qual "Time" Vocé E

e A primeira coisa que o site pergunta é a "Empresa Grupo". Pense nisso como dizer "eu
sou desta equipe".
e Na caixa de texto que aparecer, digite a palavra: Almaq
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rupo

g
[eCNOSET

Cadastro de novo usuario

(O seinimero de série do equipamento

TECNOSET

O N&o sei nimero de série do equipamento
THINK DIGITAL

LIMPAR

TECFY
NEOTEC

Redefinir senha
CZAR
ALMAQ
COPYLINK
TOTALPRINTING - CONSOLIDADA

TRSERVICE

TEC+ PARTICIPACOES SOCIETARIAS LTDA

Passo 4: Informar o "RG" da Impressora

e Agora o site quer saber qual é a sua impressora. Vocé verd duas opcées com uma bolinha
ao lado para marcar.

e Cligue na bolinha ao lado da frase: "Sei nimero de série do equipamento".

« Ao fazer isso, uma nova caixa de texto vai aparecer. E nela que vocé vai digitar aquele
numero de série que vocé anotou. Digite com bastante atencao para nao errar.
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rupo

g
(ecnosET

Cadastro de novo usuario

Empresa Grupo (®) seinimero de série do equipamento
ALMAQ -

(O Nao sei numero de série do equipamento

Numero de Série Equipamento *

LIMPAR VERIFICAR SERIAL NUMBER

Login | Redefinir senha

Passo 5: Verificar a Informacao

e Depois de digitar o numero, cliqgue no botao cinza que diz "Verificar Serial Number".
e O sistema vai checar se esse nimero de impressora existe e se pertence a nossa
empresa. E um passo de seguranca.

Passo 6: Preencher Seus Dados

e Se 0 nUmero estiver correto, a tela vai mudar e novos campos (caixas em branco) vao
aparecer. Agora é a hora de vocé se apresentar!

e Preencha o que for pedido:
o Nome Completo: Escreva seu nome todo.

E-mail: Digite seu e-mail de trabalho. E muito importante que ele esteja correto, pois

as comunicacdes do suporte chegarao por ele.

Telefone: Seu nUmero de contato.

Outras informacdes que o formulario pedir.

o

o

o
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rupo

grup
[eCcnostET

Cadastro de novo usuario

FMSA DUE - HMA

Nome * Sobrenome * E-mail *

Tel. comercial * Celular
Documento-CPF # () - () -
Nova senha * Repita a nova senha *

Deve conter pelo menos 8 caracteres incluindo uma letra mailscula, uma letra
mindscula & um digito.

LIMPAR ENVIAR

Login | Redefinir senha

Passo 7: Enviar e Finalizar!

e Depois de preencher tudo, dé uma Ultima olhada para ver se ndo ha nenhum erro de
digitacao.
e Se estiver tudo certo, clique no botao azul no final da pagina que diz "Enviar".

Parte 3: Missao Cumprida! E agora?

Parabéns! Vocé completou o seu cadastro!

Ao clicar em "Enviar", seu pedido foi mandado para a equipe da Tecnoset. Eles irao revisar e ativar
a sua conta.
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e Fique de olho no seu e-mail. Vocé deverd receber uma mensagem de confirmagao em
breve.

e Quando sua conta estiver ativa, vocé poderd usar seu e-mail e uma senha (que eles vao
te informar como criar) para entrar no portal e, finalmente, "abrir um chamado".

Quer saber como abrir um chamado? Assim que seu acesso for liberado, o préximo passo esta

neste outro guia: Como Abrir um Chamado para a Impressora

Se tiver qualquer dificuldade, nao hesite em pedir ajuda a um colega. Vocé conseguiu


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/books/infraestrutura-de-rede-e-comunicacao/page/abrir-chamados-impressoras-locadas

Abrir chamados Impressoras
locadas

Guia Completo: Como Abrir um
Chamado Técnico para Impressoras
Locadas no Portal Tecnoset

Bem-vindo! Este tutorial foi criado para te ajudar a solicitar suporte técnico para as impressoras
locadas (modelos Lexmark Mono, Lexmark Color e Canon Color) de forma simples e rapida,
utilizando o portal da Tecnoset.

Nao se preocupe se vocé nunca fez isso antes. Vamos guia-lo em cada etapa, com o maximo de
detalhes para garantir que seu pedido seja registrado corretamente e atendido o mais breve
possivel.

Antes de Comecar: O que vocé precisa ter em maos?

Para agilizar o processo, é til ter algumas informacdes prontas:

1. Endereco do Portal Tecnoset: Tenha o link de acesso ao portal salvo.
2. Seu Usuario e Senha: Para fazer o login no sistema.
3. Numero de Série da Impressora (se for um problema de hardware): Este é um cdédigo
de identificacdo Unico do equipamento.
e Onde encontrar? Geralmente, fica em uma etiqueta adesiva colada na parte de tras
ou na lateral da impressora. Procure por "Serial Number", "S/N" ou "N2 de Série". E
uma boa ideia tirar uma foto dessa etiqueta.
4. Uma foto ou video do problema: Uma imagem vale mais que mil palavras! Se houver
uma mensagem de erro na tela, luzes piscando ou um problema visivel, tire uma foto ou
faca um video curto. Isso ajuda muito a equipe técnica.

Passo 1: Acessando a Area de
Solicitacao de Chamados



O primeiro passo é entrar no sistema e encontrar a pagina certa para criar sua solicitacao.

1. Acesse o Portal Tecnoset e faca o login com seu usudério e senha.

2. Apés entrar, olhe para o lado esquerdo da tela. Vocé vera um menu lateral.

3. Clique na opgao "Chamados". Ao clicar, um submenu com mais opcdes ird aparecer.
4. Nesse submenu, clique em "Solicitar".

& c 23 portal.tecnoset.com.br/#/app/
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Solicitagtes

Chamados

Acompanhar

Solicitar

Suprimentos

Equipamentos

Passo 2: Preenchendo o Formulario
de Abertura de Chamado

Agora vocé esta na tela de "Abertura de Chamados". Esta é a parte mais importante. Role a pagina
para visualizar o formulario e preencha-o com atencao.

Primeiro, vocé precisa identificar se o seu problema é de Software/Servico ou de Hardware.

e Software/Servico: Problemas de comunicacao entre o computador e a impressora,
falhas de impressao (ex: documento nao imprime), erros de driver, etc.
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e Hardware: Problemas fisicos com a impressora. Por exemplo, ela ndo liga, faz barulhos
estranhos, atolamento de papel constante, manchas na impressao ou pecas quebradas.

Escolha uma das duas opc¢des abaixo, de acordo com o seu caso.

Abertura de Chamados
Selecione o tipo de chamado técnico

() software/Senico (@) Hardware (O) Revisdo de equipamento

Selecione um Serial Number Modelo

Razédo Social (CNPJ) e Enderego completo de Instalacdo

Houve troca de endereco?
Q sim (@ Nzo

Imprimindo paginas em branco

Detalhes Adicionais

Telefone

[[]Caso 1: O problema é de SOFTWARE / SERVICO

Selecione esta opcao para falhas que ndao parecem ser um defeito fisico do equipamento.

1. Tipo de Chamado: Marque a bolinha ao lado de "Software / Servico".

2. Tipo de Servico: Cligue no campo e selecione o servico correspondente ao contrato da sua
unidade (geralmente relacionado a "Outsourcing de Impressao" ou similar).

3. Localidade: Comece a digitar o nome da sua secretaria ou setor e selecione a opcao
correta na lista que aparecer.

4, Endereco: O sistema mostrard o endereco cadastrado.

e Se 0 endereco estiver correto, nao precisa fazer nada.

e Se a impressora mudou de local, marque "Sim" na pergunta "Houve troca de
endereco?". Novos campos aparecerao para vocé preencher o endereco atual e
completo.

5. Tipo de Problema: Cligue no campo de selecao e escolha na lista a opcao que melhor
descreve o que estd acontecendo (ex: "Nao estd imprimindo", "Imprimindo paginas em
branco", "Falha na digitalizacao").

6. Detalhes Adicionais: Este campo é sua melhor ferramenta para nos ajudar! Descreva o
problema com o maximo de detalhes possivel.

e Dica: Boas descricdes incluem respostas para estas perguntas:

o O que vocé estava tentando fazer quando o erro ocorreu?
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o Aparece alguma mensagem de erro na tela do computador ou da impressora?
Se sim, qual?
o O problema acontece com todos os computadores ou apenas com um?
o Vocé ja tentou reiniciar a impressora e o computador?
e Anexar Arquivos: Cligue no botao para anexar a foto ou o video que vocé preparou.
7. Contato: Informe um nome e um numero de telefone (de preferéncia com WhatsApp) para
gue a equipe técnica possa entrar em contato facilmente.

[[]Caso 2: O problema é de HARDWARE

Selecione esta opcdo se a impressora apresenta um defeito fisico.

1. Tipo de Chamado: Marque a bolinha ao lado de "Hardware".

2. Numero de Série: Digite agui o numero de série (Serial Number) que vocé localizou na
etiqueta da impressora. Verifique se digitou corretamente, pois é assim que identificamos
0 equipamento.

3. Endereco: O sistema buscard o endereco associado a esse nimero de série. Verifique se
estd correto.

e Se a impressora mudou de local, marque "Sim" na pergunta "Houve troca de
endereco?" e preencha as informacgdes do novo local.

4. Tipo de Problema: Clique no campo de selecao e escolha na lista a opcao que melhor
descreve a falha fisica (ex: "Equipamento nao liga", "Atolamento de papel", "Qualidade de
impressao ruim (manchas, falhas)", "Peca quebrada").

5. Detalhes Adicionais: Descreva em detalhes o que esta acontecendo com a impressora.

e Dica: Boas descricoes incluem:
o A impressora faz algum barulho estranho? Descreva o som.
o Ha alguma luz piscando no painel? Qual cor e qual simbolo?
o Onde exatamente o papel esta atolando?
o As manchas na impressao sao sempre no mesmo lugar da folha?
e Anexar Arquivos: Nao se esqueca de anexar a foto das manchas, da peca quebrada
ou o video do barulho estranho.
6. Contato: Informe um nome e um telefone para contato direto.

Passo 3: Finalizando e
Acompanhando sua Solicitacao

Vocé esta quase 13!

1. Apds preencher todos os campos com atencdo, role a pagina até o final.
2. Clique no botao azul "Solicitar" para enviar seu pedido.
3. Pronto! Seu chamado foi aberto com sucesso.



E agora? O que acontece depois?

e E-mail de Confirmacdo: Vocé receberd um e-mail automatico da Tecnoset confirmando a
abertura do chamado. Este e-mail contera o numero do seu chamado (também chamado
de "protocolo" ou "ticket").

e Guarde o Numero do Chamado: Anote ou salve este nimero! Ele é a sua referéncia para
qualquer consulta futura sobre este problema.

e Acompanhamento: A equipe técnica da Tecnoset receberd sua solicitacdo e iniciarad o
atendimento. Eles poderao entrar em contato pelo telefone que vocé informou para obter
mais detalhes ou agendar uma visita. Vocé também pode usar o nimero do chamado
para consultar o status do atendimento diretamente no portal, geralmente na area
"Consultar Chamados".

Seqguindo estes passos, vocé garantird que a equipe de suporte tenha todas as informacdes
necessarias para resolver seu problema da maneira mais eficiente possivel.



Teste

Com certeza! Melhorei o texto para ser um guia completo e extremamente detalhado, perfeito
para alguém que nunca abriu um chamado antes. Adicionei mais contexto, dicas praticas e uma
linguagem mais amigavel e didatica.

Guia Completo: Como Abrir um
Chamado Técnico para Impressoras
Locadas no Portal Tecnoset

Bem-vindo! Este tutorial foi criado para te ajudar a solicitar suporte técnico para as impressoras
locadas (modelos Lexmark Mono, Lexmark Color e Canon Color) de forma simples e rapida,
utilizando o portal da Tecnoset.

Nao se preocupe se vocé nunca fez isso antes. Vamos guia-lo em cada etapa, com o maximo de
detalhes para garantir que seu pedido seja registrado corretamente e atendido o mais breve
possivel.

Antes de Comecar: O que vocé precisa ter em maos?

Para agilizar o processo, é (til ter algumas informacdes prontas:

1. Endereco do Portal Tecnoset: Tenha o link de acesso ao portal salvo.
2. Seu Usuario e Senha: Para fazer o login no sistema.
3. Numero de Série da Impressora (se for um problema de hardware): Este € um
cédigo de identificacdo Unico do equipamento.
e Onde encontrar? Geralmente, fica em uma etiqueta adesiva colada na parte de
tras ou na lateral da impressora. Procure por "Serial Number", "S/N" ou "N2 de
Série". E uma boa ideia tirar uma foto dessa etiqueta.
4. Uma foto ou video do problema: Uma imagem vale mais que mil palavras! Se houver
uma mensagem de erro na tela, luzes piscando ou um problema visivel, tire uma foto ou
faca um video curto. Isso ajuda muito a equipe técnica.



Passo 1: Acessando a Area de
Solicitacao de Chamados

O primeiro passo é entrar no sistema e encontrar a pagina certa para criar sua solicitacao.

Acesse o Portal Tecnoset e faca o login com seu usuario e senha.

Apods entrar, olhe para o lado esquerdo da tela. Vocé verda um menu lateral.

Cligue na opcao "Chamados". Ao clicar, um submenu com mais opcdes ird aparecer.
Nesse submenu, cligue em "Solicitar".

P whNhH
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Passo 2: Preenchendo o Formulario
de Abertura de Chamado

Agora vocé esta na tela de "Abertura de Chamados". Esta é a parte mais importante. Role a pagina
para visualizar o formuldrio e preencha-o com atencao.

Primeiro, vocé precisa identificar se o seu problema é de Software/Servico ou de Hardware.

o Software/Servico: Problemas de comunicacao entre o computador e a impressora,
falhas de impressao (ex: documento nao imprime), erros de driver, etc.

e Hardware: Problemas fisicos com a impressora. Por exemplo, ela nao liga, faz barulhos
estranhos, atolamento de papel constante, manchas na impressao ou pecas quebradas.

Escolha uma das duas opc¢des abaixo, de acordo com o seu caso.

[]]Caso 1: O problema é de SOFTWARE / SERVICO

Selecione esta opcdo para falhas que ndo parecem ser um defeito fisico do equipamento.

1. Tipo de Chamado: Marque a bolinha ao lado de "Software / Servico".

2. Tipo de Servico: Clique no campo e selecione o servico correspondente ao contrato da
sua unidade (geralmente relacionado a "Outsourcing de Impressao" ou similar).

3. Localidade: Comece a digitar o nome da sua secretaria ou setor e selecione a opgao
correta na lista que aparecer.

4, Endereco: O sistema mostrard o endereco cadastrado.
e Se o endereco estiver correto, nao precisa fazer nada.
e Se a impressora mudou de local, marque "Sim" na pergunta "Houve troca de

endereco?". Novos campos aparecerao para vocé preencher o endereco atual e



completo.

5. Tipo de Problema: Clique no campo de selecao e escolha na lista a opcao que melhor
descreve o0 que estd acontecendo (ex: "Nao estd imprimindo", "Imprimindo paginas em
branco", "Falha na digitalizacao").

6. Detalhes Adicionais: Este campo é sua melhor ferramenta para nos ajudar! Descreva o
problema com o maximo de detalhes possivel.

e Dica: Boas descricdes incluem respostas para estas perguntas:
o O que vocé estava tentando fazer quando o erro ocorreu?
o Aparece alguma mensagem de erro na tela do computador ou da impressora?
Se sim, qual?
o O problema acontece com todos os computadores ou apenas com um?
o Vocé ja tentou reiniciar a impressora e o computador?
e Anexar Arquivos: Clique no botao para anexar a foto ou o video que vocé
preparou.

7. Contato: Informe um nome e um ndmero de telefone (de preferéncia com WhatsApp)

para que a equipe técnica possa entrar em contato facilmente.
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[]]Caso 2: O problema é de HARDWARE

Selecione esta opcdo se a impressora apresenta um defeito fisico.

1. Tipo de Chamado: Marque a bolinha ao lado de "Hardware".

2. Numero de Série: Digite aqui o niUmero de série (Serial Number) que vocé localizou na
etiqueta da impressora. Verifique se digitou corretamente, pois é assim que identificamos
0 equipamento.

3. Endereco: O sistema buscara o endereco associado a esse nimero de série. Verifique se
esta correto.

e Se a impressora mudou de local, marque "Sim" na pergunta "Houve troca de
endereco?" e preencha as informacdes do novo local.

4. Tipo de Problema: Cliqgue no campo de selecao e escolha na lista a opcao que melhor
descreve a falha fisica (ex: "Equipamento nao liga", "Atolamento de papel", "Qualidade de
impressao ruim (manchas, falhas)", "Peca quebrada").

5. Detalhes Adicionais: Descreva em detalhes o que estd acontecendo com a impressora.

e Dica: Boas descricdes incluem:
o A impressora faz algum barulho estranho? Descreva o som.
o Ha alguma luz piscando no painel? Qual cor e qual simbolo?
o Onde exatamente o papel estd atolando?
o As manchas na impressao sao sempre no mesmo lugar da folha?
o Anexar Arquivos: Nao se esqueca de anexar a foto das manchas, da peca
quebrada ou o video do barulho estranho.
6. Contato: Informe um nome e um telefone para contato direto.



Passo 3: Finalizando e
Acompanhando sua Solicitacao

Vocé estd quase 13!

1. Apds preencher todos os campos com atencao, role a pagina até o final.
2. Clique no botao azul "Solicitar" para enviar seu pedido.
3. Pronto! Seu chamado foi aberto com sucesso.

E agora? O que acontece depois?

o E-mail de Confirmacao: Vocé receberd um e-mail automatico da Tecnoset confirmando
a abertura do chamado. Este e-mail conterd o numero do seu chamado (também
chamado de "protocolo" ou "ticket").

e Guarde o Numero do Chamado: Anote ou salve este numero! Ele é a sua referéncia
para qualquer consulta futura sobre este problema.

e Acompanhamento: A equipe técnica da Tecnoset recebera sua solicitacao e iniciara o
atendimento. Eles poderao entrar em contato pelo telefone que vocé informou para obter
mais detalhes ou agendar uma visita. Vocé também pode usar o nimero do chamado
para consultar o status do atendimento diretamente no portal, geralmente na area
"Consultar Chamados".

Seqguindo estes passos, vocé garantird que a equipe de suporte tenha todas as informacdes
necessarias para resolver seu problema da maneira mais eficiente possivel.



