Guia de utilizacao
das impressoras

O "Guia de utilizacao das impressoras" é um manual pratico e detalhado criado para auxiliar os
usuarios a utilizar os servicos de impressao, digitalizacdo e gerenciamento de filas de impressao no
campus de forma eficiente e sem complicacdes. Ele abrange diferentes métodos para realizar
impressdes, apresentando instrucées passo a passo, dicas Uteis e solucdes para problemas
comuns. O manual é organizado em capitulos que exploram diversas formas de acesso as
impressoras, desde o uso de computadores institucionais e a area do usudrio, até a praticidade do
e-mail institucional e a conveniéncia do celular. Além disso, inclui orientacdes sobre como
digitalizar documentos e liberar impressoées na fila, garantindo que os usuarios possam gerenciar
suas necessidades com facilidade. O guia também oferece recomendacdes para economizar
recursos.

e OpcoOes de Impressao

o

Impressao utilizando os computadores institucionais: Passo a Passo para

Usuarios no Campus

o

Impressao utilizando a area do usuério

o

Impressao utilizando o e-mail institucional

o

Impressao utilizando o celular



Opcoes de Impressao

Neste capitulo, vocé ird descobrir os diferentes meios disponiveis para realizar impressdes de
documentos no campus, permitindo que vocé escolha a opcao mais conveniente para suas
necessidades. Abordaremos métodos que variam desde o uso direto dos computadores
institucionais até alternativas praticas como a impressao via e-mail e celular. Cada secao fornecera
instrucO0es passo a passo para garantir que vocé possa navegar com facilidade pelos processos,
independentemente do método escolhido.



Opcodes de Impressao

Impressao utilizando os
computadores institucionais:
Passo a Passo para Usuarios
no Campus

Utilizando um computador institucional, vocé pode enviar documentos diretamente para sua fila de
impressao, desde que esteja logado com sua conta pessoal no sistema. Para isso, basta selecionar
uma das impressoras instaladas, que podem ser:

FILA-SEGURA-SAMSUNG: disponivel no Departamento Administrativo, DEPPIE e
Biblioteca

FILA-SEGURA-HP: disponivel somente na sala dos professores

HP - Sala dos Professores: *(disponivel somente na sala dos professores
Samsung: disponivel no Departamento Administrativo, DEPPIE e Biblioteca

OBSERVACAO IMPORTANTE: Ao selecionar qualquer uma das impressoras, o documento serd
incluido na sua fila de impressao, e vocé podera liberar a impressdao em qualquer impressora do
campus. No entanto, para evitar divergéncias nas configuragdes de drivers (como tamanho das
margens ou impressao frente e verso), recomendamos que vocé escolha a impressora na qual ird
retirar o documento impresso.

Se optar por uma das impressoras Samsung, libere a impressao no Departamento Administrativo,
DEPPIE ou Biblioteca. Caso escolha uma impressora HP, libere a impressao na Sala dos Professores.

ATENCAO: n3o é possivel enviar documentos para impressao a partir de contas departamentais,
de coordenacdes, de setores ou qualquer outra conta que nao seja a individual.

Em seguida, vocé encontrard imagens que demonstram como realizar a impressao em diferentes
navegadores e leitores de PDF.

Imprimindo pelo navegador



Abra o documento que deseja imprimir. Apds abrir o documento, vocé podera solicitar a impressao
de duas formas:

e Usando o icone de impressao: Clique no icone de uma impressora (E), geralmente

exibido na barra de ferramentas do programa.
e Usando o atalho de teclado: Pressione Ctrl + P no teclado.

Em ambos os casos, a caixa de configuracao de impressao sera aberta e neste ponto vocé podera
realizar os ajustes para impressao. E possivel escolher a impressora instalada para a qual deseja
enviar o arquivo, selecionar o tamanho do papel que ira utilizar (A4, A3, Oficio ou outros), definir
guantas cépias deseja imprimir do documento, se a impressao sera frente e verso (duplex), optar
por imprimir o documento completo ou apenas algumas paginas, além de fazer outras
configuracdes que considerar necessarias.

Apds realizar todas as configuracdes e ajustes, basta clicar em 'Imprimir'. Seu documento serd
enviado para a fila de impressao, e vocé poderd ir até a impressora para liberar a impressao.

Utilizando o Google Chrome

= Lorem Ipsum - All the facts - Lipsum generator

T —

Lovem Ipsum

Clique no icone de impressora no canto superior direito para abrir a caixa de configuracao de
impressao.
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Realize as configuracdes necessarias e clique em "Imprimir".

Utilizando o Firefox
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Cligue no icone de impressora no canto superior direito para abrir a caixa de configuracdo de

impressao.
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Realize as configuracdes necessarias e clique em "Imprimir"

Utilizando o Edge
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Cligue no icone de impressora no canto superior direito para abrir a caixa de configuracdo de

impressao.
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Lorem Ipsum
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Realize as configuracdes necessarias e clique em "Imprimir".

Imprimindo pelo Leitor de PDF Foxlt

O leitor de PDF padrao no Campus ltaituba é o Foxit PDF, que sera usado como exemplo para
demonstrar o processo de impressao. No entanto, outros leitores de PDF nao diferem muito nesse

aspecto.

Vocé pode solicitar a impressao de algumas formas possiveis:

e Através do menu de interacao: Cligue em Arquivo -> Imprimir; ou
e Usando o atalho de teclado: Pressione Ctrl + P.

Em ambos os casos, a caixa de configuracdo de impressado sera exibida, permitindo que vocé

ajuste as opcodes de impressao conforme desejar
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Vocé pode obter orientacdo pelas imagens abaixo:

o a = T Lorem Ipsum - Al he facts - Lipsum generator - Foxi POF Reacler
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Abrir
Propriedades
Salvar (D Documentos Recentes
Salvar come E Computador
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Fechar

Aparéndas
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Formulsrio  Proteger

Foxit eSign

Compartilhar  Ajuda  Assistente de IA

Documentos Recentes

Local

Lorem Ipsum - Al the facts - Lipsum generator.pdf

C\Users\ cardoso.marcos\Documents\Lorem Ipsum - All the facts - Lipsum generator.pdf

A caixa de configuracao de impressao do Foxit PDF é um pouco diferente da que aparece nos
navegadores, mas é bastante intuitiva para realizar as configuracdes, desde a impressao frente e
verso até a quantidade de cépias desejada.
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Opcodes de Impressao

Impressao utilizando a area
do usuario

Vocé pode enviar documentos para a fila de impressao a partir de qualgquer computador, utilizando

a area do usuario através do seguinte link: http://printer-user.itaituba.ifpa.local.

Assim que acessar o link, vocé encontrard um formuldrio para realizar o login. Digite suas
credenciais de acesso para efetuar o login. Conforme imagem abaixo.

& G @ Niosequro | hespsy/printeritaituba.ifpalocala443/end-user/ui/login P S 5 R 5 - O

'SAFEQ =

Nome de usudrio  teste.itaituba

Senha ‘ seeseened

YSoft SafeQ 6 | Copyright® 2000-2024 |

Apds estiver logado vocé ird visualizar algumas informacdes importantes:

1. Quadro que exibe os trabalhos na fila de espera para liberacdao de impressao.
2. Exibe as informacdes do usuario logado. Clicando nessa area, é possivel acessar o botao
"Sair" do sistema.


http://printer-user.itaituba.ifpa.local
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/scaled-1680-/R827X6MoVcwwTLI4-image-1730490880921.JPG

3. Opcao para alterar o idioma, caso nao esteja configurado para Portugués (BR).

& C @ Naoseguro | hispsy/printer.itaituba.ifpa.local:9443/end-user/ui/dashboard PAE = N 1 45 %

g Painel de Controle o lestelaiuba

Painel de
L Rty © Meus trabalhos recentes /
mpress

Em espera npresso
 Carregar 2
* trabalho IONAL IVS - 2024 - FINAL(T) (1) (1).pdf

551 teste ftaituba ®

# EDITAR 1

Para enviar um documento para a fila de impressao, cligue em 'Carregar trabalho' no menu a
esquerda, conforme ilustrado na imagem abaixo.

& G © Nioseguro | ketes//printer.itaituba.ifpa.local:9443/end-user/ui/dashboard A & m = z - O
Y Painel de Controle 2 gfggce‘;;?[ll‘:b? Cm
Painel d

= Ci‘r:‘t?ol: ° Meus trabalhos recentes

Em espera mpresso

2 Carregar

* trabalho EDITAL INSTITUCIONAL IVS - 2024 - FINAL(1) (1) (1).pdf ®

25de ol e 2024 17:58 | teste itaituba

\ # EDITAR
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Sera carregada uma pagina onde é possivel realizar o upload de arquivos para impressao:

re G © Nioseguro | hitps//printer.itaitubaifpa.local:9443/end-user/ui/upload-job ATy m = ® -
o’ Carregar trabalho 2 :f}:jﬁi)jn}:ﬁ .

wa Painel de
* Controle

v Carregar

* trabalho

ou arraste e solte para adicionar um trabalho de
impresséo

Assim que selecionar o arquivo sera exibido informacdes para configurar a impressao, se sera
preto e branco e/ou duplex (frente e verso).

< O © Nzoseguro | kitps//printeritaitubaifpa.local:9443/end-user/ui/upload-job AT m = %R

o Carregar trabalho 4 fmehee.

s Cainelde + ADICIONAR ARQUIVO
Controle

o Camegar 1Trabalhos de impresso prontos para serem carregados
* trabalho
Guia de Requisitos Técnicos. pdf
262.57 KB

OPreto ebranco  [IFrente e verso

CARREGAR (1)
Apds selecionar as configuracdes que pretende, clique em para que o

documento va para a sua fila de impressao.

Feito isso, basta se dirigir até a impressora e liberar a impressao.


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/gW1yuYCjccb3iWe4-image-1730492334119.JPG
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/NZmj5yQjbF9Hrt6f-image-1730492642761.JPG
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/czDgFTS1hYEqj2MN-image-1730492571193.png

Observacao importante: Se tiver enviado um arquivo que nao deseja mais imprimir, siga os
passos abaixo para remové-lo da fila de impressao.

sa Painel de

Controle

Retorne para o "Painel de Controle" clicando em . Serd exibido os documentos

que estdo em espera.

# EDITAR
Se vocé quiser excluir algum trabalho que esteja na fila de impressao, basta clicar em ,
. : : EXCLUIR (1) . :
marcar o documento que deseja excluir e clicar em . Conforme imagem abaixo:
0 Meus trabalhos recentes ° Meus trabalhos recentes

Em espera Impresso Em espera Impresso
EDITAL INSTITUCIONAL IVS - 2024 - FINAL(1) (1) (1).pdf @ |—> EDITAL INSTITUCIONAL IVS - 2024 - FINAL(1) (1) (1).pdf @
25de out de 2024 17:58 | teste.itaituba 25 de out de 2024 17:58 | teste itaituba

# EDITAR VOLTAR EXCLUIR (1)
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Opcodes de Impressao

Impressao utilizando o e-
mail institucional

Vocé pode enviar documentos para a fila de impressao usando seu e-mail institucional. Neste
tépico, vocé aprendera como realizar esse procedimento de maneira simples e eficaz.

ATENCAO: n3o é possivel enviar documentos para impressao a partir de contas departamentais,
de coordenacdes, de setores ou qualquer outra conta que nao seja a individual.

O primeiro passo é acessar sua conta de e-mail institucional (gmail.com) como de costume. Apds
efetuar o login, clique em 'Escrever' para escrever um novo e-mail, conforme ilustrado na imagem
abaixo:

= M Gmail Q Pesquisar e-mail £ oniwy @ B H Free @

= N : : E
Mail

Nenhum e-mail novo,
Caixa de entrada
Com estrela @

Adiados
Enviados

Rascunhos

(]
<« DV e%O

Mais

Marcadores oo

0GB de 4.09 GB usado(s) [



https://gmail.com
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/T6YU2fJgKYjkRp8S-image-1730487934501.JPG

Apés clicar em "Escrever", serd aberta a caixa para redigir o e-mail.

Rascunho salvo - & X
Destinatarios

Assunto

ic-ntiﬁ@m&.z'

Preencha os campos de Destinatarios, Assunto e anexe o documento que deseja enviar para
impressao. As informacdes para impressao sao:

e Destinatario: impressao.itaituba@ifpa.edu.br
e Assunto: Impressao


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/jCSv1N24zYOS9gsU-image-1730488173023.JPG

Deve ficar algo parecido com a imagem

= M Gmail

Q, Pesquisar e-mail

> C
= o/ Escrever O
Mail
(@} K Caixa de entrada
s ¥ Comestrela
[a] @© Adiados
est B> Enviados
[ Rascunhos 1
v Mais
Marcadores ok

0GB de 4.09 GB usado(s) [

abaixo:

y
Tik

Nenhum e-mail novo.

Regulamentos do programa

Powered by Google

eaior D @ . mQ

B
@
5
é

Impresso _@x +

SERVICO DE IMPRESSAO (ifpa.edu.br)

Impressao

[

Documento. pdf (1.611K) x

s
C : e~-couara: w >

Nao esqueca de anexar o documento clicando no icone de 'anexar arquivos' (& ). Apés clicar nele
serd aberto uma janela para selecionar o arquivo desejado, como na imagem abaixo. Apds anexar

0s arquivos clique em enviar.

@ Abrir
L > Este Computador > Documentos > Documentos

Organizar +  Nova pasta

~

[Z] Documento pdf
 Acesso rapido

[ Este Computador
[ Area de Trabalhc

5| Documentos

B Objetos 3D
B videos

i, Disco Local (C)

s Docs Institucion
s ST Docs (E)

T Bibliotecas

v

& | Pesquisar em Documentos

»

X

EE- ™M @

Nome: |

] [Todos os arquivos ()

Cancelar

0GB de 4.09 GB usado(s) B

Nenhum e-mail novo.

Regulamentos do programa

Powered by Google

O (@ @ s aQ

E

Impressdo
SERVICO DE IMPRESSAO (ifpa.edu.br)

Impresséo

CP : :v-cenara: w >
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Apés enviar o e-mail com o(s) arquivo(s) para impressao, o sistema processard a requisicao e
enviara uma resposta automatica confirmando se tudo ocorreu corretamente, além de informar

quais arquivos foram aceitos e adicionados a fila de impressao. A mensagem sera semelhante a
abaixo:

= M Gmail Q Pesquisar e-mail =+

5 ®aior @ B i Fawew 0
= /. Escrever € 8 0 © 2 0 @ B D 1det B
Mail
Impresséo Caixa de entrada x s e =B
(m) & Caixa de entrada
Chat = Beaeh o Usuério Teste Itaituba @ 1143 (ha2minutos) ¥ @
fa) Adiados
et B Enviados 2
impressao.itaituba@ifpa.edu.br tad haiminuto) gy & i
O Rascunhos para mim
v Mais Prezado usuario
esta 6 uma notificagdo sobre o resultado de sua solicitacéo de impressio de documentos. +
Marcadores +

Sua solicitacéo foi ACEITA COM SUCESSO.

Os abaixo foram e tes resultados:

- Documento pdf fol COLOCADO NA FILA DE IMPRESSAO com sucesso

Vock pode liberar seus trabalhos em qualquer impressora do Campus ltaituba

Esta é uma mensagem automtica. Por favor, nio responda!

S —
(ﬁ Responder\)( ~ Encaminhar\)
h NG T

Apods receber o e-mail de confirmacao de que os arquivos foram adicionados a fila de impressao,
vocé pode se dirigir a impressora para liberar os trabalhos para impressao.

Observacoes importantes:

1. Os seguintes formatos de arquivo foram testados e aceitos pelo sistema sem erros: PDF,
XLSX, CSV, XML, JPEG, JPG, DOC e DOCX.

2. Nao é necessario incluir texto no corpo do e-mail, pois ele seréd ignorado.
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Opcodes de Impressao

Impressao utilizando o
celular

O envio de documentos para impressao pelo celular requer alguns passos de configuracao. Embora
sejam simples, é importante segui-los com atencao para evitar erros.

Acesse sua loja de aplicativos no celular ou tablet. Sendo a EEEEE para sistemas com Android ou

i

sppstere para sistemas com iOS.

Procure por YSoft SafeQ 6 Mobile Print na sua loja de apps e instale-o no celular ou tablet. O
icone do app é o da imagem abaixo:

YSoft SAFEQ 6 Mobile Print

Y Soft Corporation, a.s. * Produtividade °

B+ Instalado

ATENCAO: Caso esteja vendo este passo a passo pelo celular basta clicar no link abaixo que
corresponde ao seu sistema:

e Para Android clique aqui

e Para iOS (iPhone) clique aqui
Apds a instalacado, abra o aplicativo e siga as instrucdes abaixo:

Insira o seguinte endereco https://printer.itaituba.ifpa.local:8050/ no campo Server:
Digite seu nome de usuéario

Digite sua senha

Marque a opcgao de lembrar as credenciais

Cligue em Login

e whH


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.ysoft.ysoftsafeqprint
https://apps.apple.com/us/app/ysoft-safeq-mobile-print/id1460758690?ign-mpt=uo%3D2

YSoft SAFEQ 6 Mobile Print

Server 1

https://printer.itaituba.ifpa.local:8050/

2

Username

teste.itaituba

Password — 3

] ®

Save credentials and Server URL

+ add fileg

load de arquivos para a fila de impressao.

Tap here to add files
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17:19

+ add files

i 16—Procedimento-Instalac-impressora-Dominio ..

Upload (1) Print Options

Print Options
Clicando no botdo é possivel configurar algumas opcoes de impressdao como

impressao Preto e Bra SjvmEEnie aasfrente e verso (duplex). Apds tudo estiver configurado

Upload (1)

basta clicar no botao de gue o arquivo sera enviado para a sua fila de

impressao.

Vocé também pode acessar sua area de usuario em http://printer-user.itaituba.ifpa.local para
verificar se o seu arquivo ja esta na fila de impressao.

Se tudo ocorrer conforme o esperado, basta ir até uma impressora para liberar a impressao.
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