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CAPITULO 1: INTRODUGAO

Neste documento, sera apresentado o procedimento de digitalizacdo de documentos

nas impressoras Epson, no contexto da Fundagao Universidade Federal do Pampa

(Unipampa).

O objetivo é padronizar as orientagbes operacionais para utilizacdo do recurso de

digitalizacao, garantindo consisténcia, seguran¢a e rastreabilidade no uso dos

equipamentos institucionais.

Padronizagao do processo de digitalizacao.
Utilizacao adequada dos recursos das impressoras Epson.

Conformidade com as diretrizes institucionais.

@ OBSERVAGAO: Este documento aplica-se aos equipamentos configurados e

gerenciados pela DTIC/UNIPAMPA, podendo sofrer ajustes conforme atualizagdes

tecnologicas ou operacionais.
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CAPITULO2:  DIGITALIZACAO

Neste capitulo, sera apresentado o procedimento de acesso as funcionalidades de

digitalizagao nas impressoras:

* Modelo impressora monocromatica A4: Epson WorkForce Pro WF-M5799
* Modelo impressora policromatica A4: Epson WorkForce Pro WF-C5890

* Modelo impressora policromatica A3: Epson WorkForce Pro WF-C878R

O objetivo € orientar o usuario quanto ao processo inicial de autenticacdo e acesso ao

menu de digitalizagao diretamente no painel do equipamento.
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1 Acesse a impressora pelo seu painel. Caso a impressora esteja na configuracao
"Economia de Energia", clique no botdo "Power/Start" para ativar as fun¢des do painel.

Clique na opcao "Iniciar Sessao".

(] REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Copiar Digi Fax Predef.

Job/Status

Figura 1: Digitalizacdo: Iniciar Sessdo
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2 Selecione o utilizador "Unipampa". Na solicitacdo de senha, clique apenas em
"OK" parainiciar a sessao.

# OBSERVACAO : Nio existe senha para o utilizador Unipampa.

(] REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Seleccionar utilizador

Administrador

Unipampa

Figura 2: Digitalizacdo: Utilizador Unipampa
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3 Selecione a opc¢ao "Digit.".

() REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

=] C ] %] ¢ ] vnivamea JES

Fax Predef. [

6

Figura 3: Digitalizacao: Opgao Digit.

& IMPORTANTE:A
RECOMENDAGAO : A
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2.1 DIGITALIZAGAO: E-MAIL

Neste capitulo, realizaremos o procedimento de digitalizagao e envio de documentos por

e-mail nas impressoras.
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1 Para digitalizar e enviar o documento por e-mail, clique na opg¢do "E-mail".

() REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Digitalizar para

Pasta de rede/ Document

I Capture Pro  D'SF

Figura 4: Digitalizacdo: E-mail: E-mail

11



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E REDES

AVENIDA TIARAJl’J, 810 - IBIRAPUITA - ALEGRETE - RS - CEP 97546-550
TEL. (55) 3421.8410 - VOIP 3510 - dir@unipampa.edu.br

2 Clique na opgao "Teclado", digite o seu endereco de e-mail institucional e clique
na opgao "Enviar".

(] REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

e usuario@unipampa.edu.br

LN

Destinatario Definicées de digit.

Destin.

Sem itens em Frequente.

Figura 5: Digitalizagdo: E-mail: Destinatario
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3 Clique em "Nao" para finalizar e enviar o documento ou clique em "Sim" para
digitalizar as paginas seguintes (caso necessario).

@ OBSERVACAO : Ao clicar em "N&o", sera informada a quantidade de paginas
digitalizadas.

() REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Digitalizacao Completa

A Digitalizacao foi concluida. Digitalizar a

pagina seguinte?

Figura 6: Digitalizacdo: E-mail: Digitalizagdo Completa - E-mail
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2.2 DIGITALIZAGCAO: NUVEM (GOOGLE DRIVE)

Neste capitulo, realizaremos o procedimento de digitalizacao e envio de documentos para

a nuvem (Google Drive) nas impressoras.
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1 Para digitalizar e enviar o documento para a nuvem (Google Drive), clique na

opg¢ao "Nuvem".

¢ OBSERVACAO : A opgdo "Nuvem" encontra-se na segunda pagina de opgdes para
digitalizacao.
(] REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Digitalizar para

Computador
(WSD)

Figura 7: Digitalizagdo: Nuvem (Google Drive): Nuvem
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2 Selecione o destino clicando em "+".

() REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Definicoes basicas

[™ 2 faces E| Area Digit.
1 face A4

31-08-2021 15:32 Enviar

Figura 8: Digitalizagao: Nuvem (Google Drive): Selecione o Destino
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3 Clique em "01 Google Drive".
() REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Seleccionar destino

01 Google Drive

@ Qd Nao

Pesquisar Novamen
Encontrado esquisar Novamente

Enviar

Figura 9: Digitalizagdo: Nuvem (Google Drive): Destino 01 Google Drive
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4 Cliqgue em "Enviar".

() REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

e 01 Google Drive

Definicoes basicas

[™ 2 faces )] Area Digit.
1 face A4

Avancgado

02

S
31-08-2021 15:39 Enviar

Figura 10: Digitalizagdo: Nuvem (Google Drive): Destino 01 Google Drive Selecionado
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5 Clique em "Nao" para finalizar e enviar o documento ou clique em "Sim" para
digitalizar as paginas seguintes (caso necessario).

@ OBSERVACAO : Ao clicar em "N&o", sera informada a quantidade de paginas
digitalizadas.

() REFERENCIA : Modelo Epson WorkForce Pro WF-M5799

Digitalizacao Completa

A Digitalizacao foi concluida. Digitalizar a

pagina seguinte?

Figura 11: Digitalizagdo: Nuvem (Google Drive): Digitalizagdo Completa - Nuvem
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CAPITULO 3: ACESSAR DOCUMENTOS DA NUVEM (GOOGLE DRIVE)

O uso da digitalizacao nas impressoras esta atrelado ao drive compartilhado "Scanners".
¢ OBSERVAGAO : Neste drive compartilhado, os arquivos encontram-se disponiveis para

todos os Docentes e TAEs.

Regras do diretorio "Scanners":

* Em cada impressora esta mapeado o diretério especifico ao seu nome para o envio
dos documentos digitalizados.

* Apos a digitalizagao do documento, ele permanecera por cerca de 24 horas no
diretdrio para a sua copia.

» Justificativa da configuragdo/medida:
© Maior garantia na protecao de dados.
o Limpeza do local, evitando acumulo desnecessario de arquivos e reduzindo

poluicao para os demais usuarios.

20
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1 Inicie verificando a estrutura com acesso ao Google Drive utilizando a sua conta
institucional pelo navegador. Acesse o filtro "Compartilhados comigo" e verifique a
existéncia da pasta "Scanners". Caso nao localize a pasta, utilize o campo "Pesquisar no

Drive" com o termo "Scanners".

¢ OBSERVACAO : Caso a pasta ndo esteja disponivel, verifique seu acesso junto ao

suporte por meio de chamado no sistema GAUCHA (https://gaucha.unipampa.edu.br).

& orive Q<:I X @ oe = 4

Resultados da pesquisa

Nome roprietério tima modificagio Tamanho do arquivo

Figura 12: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Compartilhados Comigo
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2 Acesse a pasta "Scanners". Dentro dela, existem pastas para cada Unidade da

Unipampa. Acesse a pasta correspondente a sua "Unidade".

L Drive Q lisar i = @ "E:":
Nome
Prios
'@ ‘ B Alegrete e 3 le 2021 Scanner Insti. — ‘
» Drives compartilhados B s Scanner Inst
B cagapavadosul -
B omPedito
B e i
B e 4
& Amazenament B R 4
L
B santana do Liviament insti
B sioso]
B sioGabriel 4
B g

Figura 13: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Unidade
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3 Dentro da pasta da Unidade, acesse a pasta correspondente a sua "Impressora".
& orive Q £ @& u b
F tew Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete a ::: I O] B

o
B uozr0s -
B uvozr20s +
B uozros

Figura 14: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Impressora
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4 No diretorio da Impressora, estarao disponiveis os documentos digitalizados.

¢ OBSERVACAO : A nomenclatura dos arquivos é baseada na data e hora da

digitalizagao.

Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U0O2P206 ~ i

Epson_31082021152241.pdf

=3
H O B
|

0 Epson 3108202153735 pdf

Epson_31082021155914.pdf

Documentos com nomenclatura baseada na Data/Hora da digitalizagdo:
[Epson_ddmmaaaahhmmss]

dd = Dia

mm = Més

aaaa = Ano

hh = Horas

mm = Minutos

ss = Segundos

Figura 15: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Documentos Digitalizados
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5 Apos localizar o documento gerado pela digitalizagao no caminho correspondente
a sua impressora (Scanners/Unidade/Impressora), observe que o arquivo original possui
limitagdes de manipulacao, pois é de propriedade do usuario do Scanner. Em algumas
situagoes é possivel arrastar o arquivo, porém esta operacao nao é plenamente suportada

e pode causar inconsisténcias.

F tew Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U02P206 ® & © W i ::: I O] B
Nome

B Epson_31082021152241.pcf

wpartihados @ Epson 31082021153735 pdf

K Epson 3108202155914 pdf 2% Scanner Instit de ago. de 2021 Scamn 194K8

© visualizagio

2+ Compartihar

@ Gerarlink

+  Adicionar ao espaco de trabalho

(@, Adicionar atalho ao Google Drive (D)
Mover para

5 Com estrela’

2. Renomear

Fazer uma copia

Fazer download

o
]
(D Denunciar abuso
v
of

Remover

Figura 16: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Scanners / Unidade / Impressora - Mover para
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6 NEESEX LN a opcao "Mover para" o "Meu Drive" para o arquivo original.

Q - @ @ e
Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U02P206 ® & © W i ::: I O] B
N »
B  Epson_31082021152241.pdf °
B  Epson_31082021153735.pdf
[ Epson_31082021155914 pdf 2% Scanner Institucion 021 sc 194K .
Drive
B Drives compartihados

¢  Armazenament

—
H Com estrel

Figura 17: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Mover Para o Meu Drive Indisponivel
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7 Para contornar essas limitagdes, crie uma copia do documento e mova o novo

arquivo para o diretorio desejado.

F v Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U02P206 ® & © W H ® B
Nome 4

B Epson_31082021152241.pcf

@ Epson 31082021153735 pdf

[ Epson_31082021155914.pdf &% Scanner Insttucio de ago. de 2021 Scannerin. 194 KB
© visualizagio

& Abrircom

&+ Compartilar

@ Gerarlink

+  Adicionar ao espago de trabalho >

Adicionar atalho ao Google Drive (D)
Mover para

Adicionar a "Com estrela’

NS ED

Renomear

Ver detalhes

(XS]

Gerenciar versoes

[] Fazerumacopia

Denunciar abuso

o}
&, Fazer download
o

Remover

Figura 18: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Fazer Uma Copia
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8 O novo documento possuira as permissoes necessarias para movimentagao, pois

passa a ser de sua propriedade.

L Drive Q £ [ORE] K -
F o~ Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U02P206 ® & © W i H ® B
ovo
Nome 1 ,
@ on_31082021155914p0f % => w 194K
@ Epson 31082021152241.pdf © Visualizagio
4 Ab
& Abrircom
@ Epson 3108202153735 pdf .
2+ Compartilhar
B0  Epson_31082021155914.pdf

@ Gerarlink

+  Adicionar ao espaco de trabalho >

L3talho a0 Google Drive (2)

2. Renomear

(@  Verdetalhes
Gerenciar versdes
Fazer uma copia

Denunciar abuso

FOOO

Fazer download

Remover

=

Figura 19: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Documento Copia com Propriedade Eu
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9 A opgdo "Mover para" o "Meu Drive" estara

copiado.
L Drive Q £
F o~ Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U02P206
i
Prioridade
il b B Copiade Epson_31082021155914.pdf &%
’ Drives compartihados Drivs

x

Drives compartiihados
<] partilhads
L Computadores

2% Compartilhado comigo

F comestiela

Figura 20: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Mover Para Meu Drive Disponivel

para o documento

194 KB
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10 Ao selecionar o local definitivo, sera exibido um alerta informando que outros
usuarios com acesso ao diretério "Scanners" perderdo acesso ao novo documento. Sera

necessario confirmar ou cancelar a operagao.

@ &

Figura 21: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Confirmar Mudanca de Acesso
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11 Apds a confirmacao, sera exibida a opcao de "Desfazer" a operacao.

® o

B  Epson_31082021152241.pdf

B £pson_31082021153735.pdf

@ epson 3108202155914 pct

0 item Copia de Epson_31082021155914.pdf foi movido de @
U02P206 para "Meu Drive".

Figura 22: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Confirmar ou Desfazer Operagao
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12 Conclusao da operacao com a transferéncia definitiva do documento, por exemplo,

para o "Meu Drive".

Meet Recordings

UNIPAMPA

Copia de Epson_31082021155914.pdr.

Figura 23: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Documento Transferido ao Meu Drive
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13 Para 0 documento original que permanece no diretério

(Scanners/Unidade/Impressora), existem duas opgoes de exclusao:

13.1 Nao realizar nenhuma agdo. O sistema estd configurado para, a cada 30
minutos, verificar arquivos com mais de 24 horas e remové-los permanentemente por

meio de processo automatizado.
13.2 Realizar a remog¢ao manual, recomendada em casos que envolvam maior sigilo.

¢ OBSERVAGAO : Trata-se de remocéo parcial, pois o usuario ndo é o proprietario do

documento (proprietario: Usuario Scanner).
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14 Clique com o botao direito sobre o documento original e selecione

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
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""Remover". Em seguida, confirme clicando novamente em "Remover".

Lo Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U02P206

Nome 4
B  Epson_31082021152241.pdf
B Epson_31082021153735.pclf

[  Epson_31082021155914.pdf &%

Visualizagéio

Abrir com

+  Compartilhar

Gerar link

Adicionar ao espago de trabalho >

Adicionar atalho ao Google Drive (D)
Mover para
Adicionar a "Com estrela

Renomear

Gerenciar versoes
Fazer uma cépia
Denunciar abuso

Fazer download

Figura 24: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Remover Documento Original
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15 Apds a remocao, sera exibido um alerta com a opgao de "Desfazer". O documento
sera removido do diretério compartilhado e encaminhado para um local restrito ao

usuario Scanner até a execugao do processo automatizado final.

F o Compartilhados comigo > Scanners > Alegrete > U02P206 ® & © W i H ® B
Nome 4

B epson.ston2021152241

B £pson_31082021153735.pdf

Arquivo removido,

Figura 25: Acessar Documentos da Nuvem (Google Drive): Documento Original Removido
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CAPITULO 4: CONCLUSAO

Este documento apresentou o procedimento de digitalizagcao de documentos nas

impressoras Epson da Fundagao Universidade Federal do Pampa (Unipampa).

Para mais informagdes e suporte, entre em contato:
t. Telefone: (55) 3421-8410
E Ramal: 3510 (Divisdo de Infraestrutura e Redes)

DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacgao e Comunicagao

" Unipampa - Universidade Federal do Pampa

#f "Respeite o meio ambiente. Imprima este documento apenas se for realmente

necessario.”
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