Impressora

Neste capitulo sdo apresentadas orientacdes sobre situacdes relacionadas ao uso de impressoras
nas unidades de salde, incluindo solicitacdo de toner, manutencao e outros atendimentos
vinculados ao contrato de outsourcing de impressao.

Sao indicados os canais corretos para abertura de chamados junto a empresa responsavel, bem
como as situacdes em gque a equipe de informatica deve ser acionada para acompanhamento ou
apoio na demanda.

Empresa Contratada: Sonda/CTIS
Contrato: CPL 441/2021

Contato para impressoras (empresa contratada): mps.sorocaba@sonda.com
Telefones: (15) 3238-2588 ou 0800 644 0511

Contato da informatica (quando necessario acompanhamento):

informatica@sorocaba.sp.gov.br
Telefone: (15) 3238-2174

e Solicitacdo de Toner

e Troca de local (transferéncia de equipamento)

e Troca de peca

e Instalando impressoras da rede no Windows



https://api.sorocaba.sp.gov.br/pub-consulta/#/publicacoes?filter_fields=codigoProcesso%2a441%2F2021

Solicitacao de Toner

Identifique o tipo de impressora antes de abrir o chamado.

Impressoras Ricoh alugadas (empresa CTIS Sonda)

e Chamados de reparo e instalacao devem ser abertos junto a empresa terceirizada, via
e-mail: mps.sorocaba@sonda.com

e A reposicdo de toner é automatica: as impressoras monitoram o nivel de carga e
disparam alerta via rede para entrega do novo item. Se o toner ja apresentar falhas na
impressao ou esgotar antes da entrega, encaminhar chamado para
mps.sorocaba@sonda.com, com cépia para informatica@sorocaba.sp.gov.br

e Por se tratar de equipamentos alugados, com controle de bilhetagem e tecnologia
sensivel, a movimentacao fisica é restrita a equipe da CGTI. Qualquer mudanca de
local deve ser comunicada com antecedéncia via informatica@sorocaba.sp.gov.br. A
CGTI nao se responsabiliza por danos ou mau funcionamento decorrentes de transporte
irregular ou instalacao em locais inadequados realizados sem autorizacao

Impressoras da Prefeitura (apenas com plaqueta de
patrimonio)

e Para instalacdo em rede, instalacao local, limpeza e reparos em geral: chamado para
informatica@sorocaba.sp.gov.br

e A CGTIl nao oferece recarga de toner ou insumos; devem ser providenciados pela
Secretaria com verba prépria

e A transferéncia destes equipamentos podera ser realizada pela prépria unidade, desde
gue formalizada junto ao Setor de Patrimdnio, com abertura de chamado para
reinstalacao no novo local

Canal oficial

O grupo SES-Informatica deve ser usado apenas de forma acesséria (ex.: envio de arquivos e
fotos). O meio oficial de abertura de chamados continua sendo o e-mail
informatica@sorocaba.sp.gov.br e o telefone (15) 3238-2174.

Orientacdo validada com a CGTI (Diviséo de Gestdo de Tl — italo Aquiles Leme da Silva; suporte
técnico — Eric Ledo de Melo), abril/2026.



Troca de local (transferéncia de equipamento)

Identifique o tipo de impressora antes de abrir o chamado.

Impressoras Ricoh alugadas (empresa CTIS Sonda)

e Chamados de reparo e instalacao devem ser abertos junto a empresa terceirizada, via
e-mail: mps.sorocaba@sonda.com

e A reposicdo de toner é automatica: as impressoras monitoram o nivel de carga e
disparam alerta via rede para entrega do novo item. Se o toner ja apresentar falhas na
impressao ou esgotar antes da entrega, encaminhar chamado para
mps.sorocaba@sonda.com, com cépia para informatica@sorocaba.sp.gov.br

e Por se tratar de equipamentos alugados, com controle de bilhetagem e tecnologia
sensivel, a movimentacao fisica é restrita a equipe da CGTI. Qualquer mudanca de
local deve ser comunicada com antecedéncia via informatica@sorocaba.sp.gov.br. A
CGTI nao se responsabiliza por danos ou mau funcionamento decorrentes de transporte
irregular ou instalacao em locais inadequados realizados sem autorizacao

Impressoras da Prefeitura (apenas com plaqueta de
patrimonio)

e Para instalacdo em rede, instalacao local, limpeza e reparos em geral: chamado para
informatica@sorocaba.sp.gov.br

e A CGTIl nao oferece recarga de toner ou insumos; devem ser providenciados pela
Secretaria com verba prépria

e A transferéncia destes equipamentos podera ser realizada pela prépria unidade, desde
gue formalizada junto ao Setor de Patrimdnio, com abertura de chamado para
reinstalacao no novo local

Canal oficial

O grupo SES-Informatica deve ser usado apenas de forma acesséria (ex.: envio de arquivos e
fotos). O meio oficial de abertura de chamados continua sendo o e-mail
informatica@sorocaba.sp.gov.br e o telefone (15) 3238-2174.

Orientacdo validada com a CGTI (Diviséo de Gestdo de Tl — italo Aquiles Leme da Silva; suporte
técnico — Eric Ledo de Melo), abril/2026.



Troca de peca

Identifique o tipo de impressora antes de abrir o chamado.

Impressoras Ricoh alugadas (empresa CTIS Sonda)

e Chamados de reparo e instalacao devem ser abertos junto a empresa terceirizada, via
e-mail: mps.sorocaba@sonda.com

e A reposicdo de toner é automatica: as impressoras monitoram o nivel de carga e
disparam alerta via rede para entrega do novo item. Se o toner j& apresentar falhas na
impressao ou esgotar antes da entrega, encaminhar chamado para
mps.sorocaba@sonda.com, com cépia para informatica@sorocaba.sp.gov.br

e Por se tratar de equipamentos alugados, com controle de bilhetagem e tecnologia
sensivel, a movimentacao fisica é restrita a equipe da CGTI. Qualquer mudanca de
local deve ser comunicada com antecedéncia via informatica@sorocaba.sp.gov.br. A
CGTI nao se responsabiliza por danos ou mau funcionamento decorrentes de transporte
irregular ou instalacao em locais inadequados realizados sem autorizacao

Impressoras da Prefeitura (apenas com plaqueta de
patrimonio)

e Para instalacao em rede, instalacao local, limpeza e reparos em geral: chamado para
informatica@sorocaba.sp.gov.br

o A CGTI nao oferece recarga de toner ou insumos; devem ser providenciados pela
Secretaria com verba prépria

e A transferéncia destes equipamentos podera ser realizada pela prépria unidade, desde
gue formalizada junto ao Setor de Patrimbnio, com abertura de chamado para
reinstalacao no novo local

Canal oficial

O grupo SES-Informatica deve ser usado apenas de forma acesséria (ex.: envio de arquivos e
fotos). O meio oficial de abertura de chamados continua sendo o e-mail
informatica@sorocaba.sp.gov.br e o telefone (15) 3238-2174.

Orientacdo validada com a CGTI (Divisdo de Gestdo de Tl — italo Aquiles Leme da Silva; suporte
técnico — Eric Ledo de Melo), abril/2026.



Instalando impressoras da rede no Windows

1. Na Barra de Tarefas do Windows, acesse o Menu Iniciar;
2. Escreva "executar"
3. Inicie o programa Executar

ou
No seu teclado, pressione ao mesmo tempo as teclas Windows e R (Windows + R)

E entao, escreva: "\\pms-inimp01" e pressione Enter ou cliqgue em Ok

B Executar

] Digite o nome de um programa, pasta, decumento ou
L recurso da Internet e o Windows o abrird para vocé,

Abrir: | Wpms-inimp1 >

Cancelar Procurar...

Em seqguida, sera aberta uma nova janela contendo todas as impressoras disponiveis na sua rede.

1. Encontre a impressora pertencente ao seu setor. Caso nao saiba qual a impressora
correta, procure se informar com seus colegas de setor, ou se informe com

informatica@sorocaba.sp.gov.br;

2. Clique com o botao direito na impressora correta para abrir o menu de acoes;
3. Selecione "Conectar"
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Abrir

SEHAB_A Conectar...

Criar atalho

SE)_Asses
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Ao imprimir um documento, se certifique de selecionar a impressora recém instalada. Caso ela nao
esteja visivel na primeira opcdo Destino, clique no campo Destino e selecione "Ver mais...",
encontre a impressora correta e a selecione.
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