
Sistema de Impressão



Envio das Impressões

• Os Docentes poderão utilizar de duas formas para enviar suas impressões:

• Maquinas Administrativas ( Sala da Direção, Coordenação, etc...);

• Portal PrintMyDoc (https://metodista.printmydoc.com), através de maquinas da sala 
dos professores, salas Multimídias, Laboratórios de Informática, dispositivos pessoais 
e até mesmo de máquinas localizadas fora da Instituição.

https://metodista.printmydoc.com/


Utilizando o Printmydoc

• Acesse o Portal através do Endereço: https://metodista.printmydoc.com

https://metodista.printmydoc.com/


Utilizando o Printmydoc

• Se estiver acessando o Portal pela primeira vez é necessário fazer o seu registro. Clique no link: “ Registre-se Agora”



Utilizando o Printmydoc

• Para realizar o registro, insira o e-mail Institucional ( nome.sobrenome@metodista.br ) e defina uma senha, confirmando-a na linha 
seguinte.

• Leia e aceite os termos e condições de uso. Para concluir o registro, clique em “ Registro”

mailto:nome.sobrenome@metodista.br


Utilizando o Printmydoc

• Um e-mail será enviado para a sua caixa de e-mail. Clique no link para validar o seu registro



Utilizando o Printmydoc

• A seguinte mensagem será exibida, informando que o registro foi realizado com sucesso.



Utilizando o Printmydoc

• Acesse o Portal e preencha os campos com seu e-mail e senha, conforme cadastrados na fase anterior, e clique em Login.



Utilizando o Printmydoc

• Escolha a opção: “Selecionar Documentos” para carregar todos os documentos que deseja imprimir (total de 10 documentos).



Utilizando o Printmydoc

• Os tipos de documentos suportados são os seguintes:



Utilizando o Printmydoc

• Escolha os documentos que deseja imprimir e adicione-os. Os documentos serão inseridos e mostrados conforme abaixo.

• Após adicionar os documentos, clique em “Enviar para Imprimir”, e todos os documentos serão enviados para a fila de impressão.



Utilizando o Printmydoc

• A seguinte mensagem será exibida e seus documentos estarão disponíveis para retirada em qualquer impressora do Campus. Basta 
aproximar seu crachá no dispositivo (impressora ou totem) para que seja feita a autenticação do seu usuário e liberada as 
impressões.



Utilizando o Printmydoc

• Existe a possibilidade ainda de escolhermos a opção “ Carregar desde e-mail”, conforme mostrado abaixo.



Utilizando o Printmydoc

• Escolhendo essa opção, podemos enviar um e-mail direto para: metodista@printmydoc.com e desta forma todos os documentos que 
estão anexos no e-mail ficarão disponíveis no portal PrintMyDoc para impressão, basta pressionar o botão: “Adicionar Seleção” e 
escolher os itens que deseja enviar para a fila de impressão.

mailto:metodista@printmydoc.com


Utilizando o Printmydoc

• Caso prefira, ainda é possível ativar a opção de Upload direto, com isso ao enviar o e-mail para: metodista@printmydoc.com , o e-
mail e todos os seus anexos são enviados diretamente para a fila de impressão. Para isso, basta clicar e ativar a opção abaixo.

mailto:metodista@printmydoc.com


Impressões no Totem

• Apresente o crachá ou digite seu usuário para autenticar;



Impressões no Totem

• Caso opte por digitar o usuário, o mesmo é o seguinte: nome.sobrenome@umesp.edu.dti (não é o mesmo usuário que o e-mail) e a 
senha padrão é nome.sobrenome;

• Se o crachá não estiver cadastrado, apresente-o à leitora e posteriormente entre com as informações (usuário e senha), assim o 
crachá será vinculado ao usuário e senha.

mailto:nome.sobrenome@umesp.edu.dti


Impressões no Totem

• Os documentos serão exibidos em forma de fila, onde será possível escolher os documentos que deseja imprimir ou deletar;



Impressões no Totem

• Clicando nas opções do documento é possível ter um preview do que será impresso, assim como escolher  quantidade de paginas e 
custo do documento;

• Neste momento também podemos escolher a quantidade de copias e se deseja que a impressão seja frente e verso (Duplex)



Impressões – Impressora Multifuncional

• Aproxime o crachá na leitora ou entre com as suas informações (usuário e senha);



Impressões – Impressoras Multifuncionais

• Se o crachá não estiver cadastrado, entre com suas informações (nome.sobrenome@umesp.edu.dti) e insira sua senha

mailto:nome.sobrenome@umesp.edu.dti


Impressões – Impressoras Multifuncionais

• Para que possa cadastrar o seu crachá, clique no símbolo das engrenagens 



Impressões – Impressoras Multifuncionais

• Clique em “Registrar a Etiqueta” e posteriormente apresente o crachá no leitor



Impressões – Impressoras Multifuncionais

• Para acessar as impressões, clique em “Imprimir”



Impressões – Impressoras Multifuncionais

• Todos os documentos serão exibidos, juntamente com os seus devidos valores;

• Selecione os documentos que deseja imprimir e clique na impressora;

• Caso deseja remove-lo, clique sob a lixeira;

• Para mais configurações do documento, clique em cima do documento desejado



Impressões – Impressoras Multifuncionais

• Ao clicar sobre o documento é possível visualizar o preço do seu trabalho, bem como a quantidade de paginas que o mesmo possui;

• Nesta tela também podemos selecionar a quantidade de copias que queremos do documento e a impressão em frente e verso (Duplex);

• Para a opção Color, temos que enviar o documento configurado como colorido, assim é possível alterarmos no painel se queremos PB ou Color. A 
partir do momento que enviamos o trabalho em PB, não será possível alterarmos o mesmo para Color.



Impressões – Impressoras PB

• Aproxime o crachá na leitora para que seja autenticado o seu usuário;

• Por esse tipo de equipamentos não possuir um painel com display, se houver a necessidade de realizar o cadastro do seu crachá, 
procure por um totem ou uma impressora Multifuncional;

• Neste tipo de equipamento também não é possível escolher quais documentos deseja imprimir e nem realizar qualquer tipo de 
alteração nas quantidade. Todos os trabalhos que estiverem na sua fila de impressão, serão impressos.



Impressões – Fluxos de Trabalho
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Rudge Ramos – Almoxarifado
Planalto – Almoxarifado
Vergueiro – Administrador do Campus (Cristiano)



Impressão de Provas – Modelo 1
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Impressões – Fluxos de Trabalho



Impressões – Fluxos de Trabalho

Impressão de Provas – Modelo 2
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