FACULDADE DE MEDIA ARTES E DESIGN — UNIVERSIDADE TECNICA DO PORTO | CPR - Centro de Producéo e Recursos

CPR

Centro de Producao e Recursos

MANUAL DE UTILIZACAO

Reservas de artigos, salas e servigos - Registo de ocorréncias

Versao 2 - 2026 (grifu)

Objetivo Este manual apresenta, de forma rapida, os procedimentos essenciais para estudantes e restantes utilizadores da
comunidade académica.

= P.PORTO CPR (O Estudente ~
View Assets for Estudante ESMAD
B4 Calendario de Reservas - Espagos / Salas -

6 — 12 de set. de 2026

seg. 07/09 ter. 08/08 qua. 09/09 qul. 10/09 sex. 11/09 sib, 12/09

B301 - Semidtica (1° LEM)

17:30
18:00
18:30
19:00

Plataforma do CPR — &rea de trabalho.

A plataforma do CPR centraliza reservas, informacgéo sobre espacgos e recursos, pedidos de servigos e registo de ocorréncias.
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Conteudo

7. ACESSO € PIIMIEITO GCESS0 1utruuiruntiunreriretuetunetuueerueeturesnsetueessetsstssssssssesssesnseessetnstssssenssesssesssetnetssessssssssesssesssesssetsssssosssssesssesseennns 3
2. Reserva de artigos € EQUIPAMENTOS ...ceuuuiiiiiiieiiie ettt et e et e e et e e e et e ettt e eeta e etau e etaaa e eataaeaetanesetanaeeasnneeatsnneesnneessnneeannnnns 4
3. RESEIVA € SALAS € ESPAGOS . eitiiiiiii ettt ettt ettt ettt e et ettt ettt et bt e ta et aa e e et e eta e e taa e eanaeeanaaaee 9
A RESEIVA A SBIVIGOS .uutittieetiiiee ettt ettt ettt ettt e ettt e e ttaa e etaue e ttaa e ataaeetane e ttaa e eesaaeeetaneetanaeetsnnneatannsetsnnnaeesnneesnnnsetsnnaeeesnneeennnnns 13
5. REGISTO B OCOIEINCIAS . eeeeiieiiieeeeeetiitiie e e et ettt aeeeeetttauaaeeeeeteteaaa e e eeetttasaaa s eeettssaaaa e eeeeessanannseeeeesssanannseeeeesssannnseeesssssnnnneseeeenes 16
6. GEStA0, NOTITICAGOES € DOAS PrATICAS «iiuuuiiiiiie ettt ettt e e et e e e et e e eta e e e eta e etaa e e etaa e e eanaeetanneeeannaeannnneannns 18
28 Y oo [ T PO OO PP PR PP PRRPRROY 18

Manual de utilizagéo - Reservas cpr.esmad.ipp.pt - 2026 | 2



FACULDADE DE MEDIA ARTES E DESIGN -~ UNIVERSIDADE TECNICA DO PORTO | CPR - Centro de Producéo e Recursos

1. Acesso e primeiro acesso

Aceda a cpr.esmad.ipp.pt utilizando as mesmas credenciais das plataformas institucionais, nomeadamente Domus e Moodle.

Faga o Login

1 — Autenticacéo.
Entrar Curso e ano Aceitar regulamento Utilizar

* No primeiro acesso, preencha o curso e o ano que frequenta.
e A aceitagdo dos termos de utilizagao associados ao regulamento do CPR é obrigatéria.
e O curso e o ano condicionam as unidades curriculares disponiveis nas reservas.

e Atualize o ano frequentado no inicio de cada novo ano letivo.
P.PORTO CPR

Editar o seu perfil

A Warning: Indique o seu curso e ramo ou especializagio no perfil para continuar.

Nome Estudante
Apelido ESMAD I

Nome preferencial

Opcional. O neme pelo qual prefere ser tratado {ex. segundo neme ou alcunha). Seré usado na aplicagdo e nas pesquisas.

A Complete o seu perfil académico: seleccione o curso e o ramo ou especializagio.

Curso * Selecionar Curso N

Ano do Curso * 1

Acsita o3 termos de utilizagio do  2C°112680 605 termos do regulamento do CPR & necessiria para efectuar reservas de equipamento.

regulamento do CPR? * . .
@® Sim O Nio

Se responder Nio, ndo poders efectuar reservas de equipamento.
Termos do regulamente CPR: Aceite (12/09/2026 09:31)
Idioma Portuguese -

Website

Enderego de email do Gravatar (Private)

Change your avatar at Gravatarcom.

Carregar Imagem Selecione o arquivo...

Os tipos de ficheiros aceites s3o jpg, png.gif e svg. O tamanho méximo
permitido para envio ¢ de isize.

2 — Perfil do utilizador.

Importante As opcdes do menu e as agoes disponiveis variam conforme o perfil e as regras definidas para cada recurso.
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2. Reserva de artigos e equipamentos

A area de Artigos permite reservar equipamentos, acessorios, software e outros recursos. Nem todos os artigos estao disponiveis

para todos os utilizadores.

Antes de reservar Consulte o regulamento do CPR e verifique as condigdes especificas do artigo. Alguns recursos tém utilizagao
exclusiva nas instalacdes ou estdo limitados a determinados anos/perfis.

n
3 — Lista de artigos disponiveis.
2.1 Reserva individual — estudante
Artigo Datas/horas uc Responsavel Enviar Aprovacgao

e Selecione Solicitar no artigo pretendido.

e A unidade curricular é filtrada pelo curso e ano do perfil.

e Indique a UC associada ao trabalho, exercicio ou atividade.

e |dentifique o responsavel pela aprovagao, normalmente o docente da UC.

® Indique data e hora de levantamento e de devolugéo.

e Reserve apenas o periodo necessario; o sistema impede sobreposi¢gdes e pode bloquear determinadas combinagdes de

datas/horas.
P.PORTO (O Estudante -
Reservar
Eliqueta do Ativo 00639 £ Reservas efetuadas para este artigo
Modelo  Optoma MLT50ST 50 hi reservas ou alocagdes ativas para este artig
Nome de Ativa Optoma ML7S0ST #1
Calendario de Reservas
Alocara & Utilizador
[ < > ] setembro de 2026
Utilizador Estudante ESMAD
dom. ves . o i o sib.
Curso® | Licenciatura em Multimedia [LEM) . f
Ano do Curso * ° Ano v
Unidade Curricular * Animagdo | (A1) -
() Ver todas as UCs
« peionsis st © fitro por
i :
Responsiwel * Leite, Luis (grifu) nw
Data de alocagio 2026-09-12 14:00 =]
Data de devolugio esperada 2026-09-12 1700 ]
[ Reserva recormente para as préximas 1 Semanas
W serd enviado um email ao utilizador com um link para confirmar a aceitagio deste item.
1B Serd enviada uma chpia dos FULA a este utilizador
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4 — Formulario de reserva.

2.2 Aprovagao e gestao

O responsavel pela reserva recebe uma notificagdo com os dados do pedido e pode aprovar ou recusar a reserva. O estudante
recebe a deciséo por correio eletrénico.

% NOreply_Reservas CPR (2) 4 Responder % Responderatodos 7 Reencaminhar 2 &
Para: @ Luis Miguel Barbosa Costa Leite sdb, 12/09/2026 1017

P.PORTO
CPR

Novas Reservas de Artigos

Ola, Luis Leite.

Tem 1 novas reservas de artigos pendentes de aprovacao.

Artigo Requerente Curso / Ramo Data de Levantamento Data de Entrega Estado

Optoma ML750ST #1 Estudante ESMAD Licenciatura em Multimédia  12/09/2026 14:00 12/09/2026 17:00 Pendente

Ver Todas as Reservas Pendentes

Nota: Pode aprovar ou rejeitar miltiplas reservas de uma so vez usando as checkboxes na pagina de reservas.
Obrigado,

CPR

5 — Aprovacéo do pedido.

Nao obstante da reserva ter sido aprovada, o CPR pode reservar-se ao direto de ndo alocar o equipamento ao abrigo do seu
regulamento. Por exemplo, se o estudante se encontrar em incumprimento frequente, os artigos podem deixar de ser alocados.

CPR RESERVAS sreservancpr besmasipp pt>
& ESTRYAS prBesmacipppt

LPORTO

ola,
A sua reserva foi aprovada, pode levantar o recurso.

BEasset

am
Utilizador studante ESMA]
Artigos Solicitados
Etiqueta de Artigo.
Home do Artige:

Estado

Modelo

" de Série

Notas adicionais:
Obrigado,
CPR

6 — Notificagao ao utilizador.

Antecedéncia Faga areserva com alguns dias de antecedéncia. O responsavel pode nao consultarimediatamente o correio
eletrénico.
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2.3 Acompanhar e cancelar

Na area de artigos solicitados pode consultar o estado das reservas e cancelar pedidos ainda ndo levantados, quando a opgao

estiver disponivel.

(O Estudante -

Decz= @l Artigos Solicitados
Imagem Artige Loelizacso Responzavel Ragquisitants
~ PR ———
A &
7 — Gestédo e cancelamento.
2.4 Levantamento, alocag¢ao e devolugao
Aprovado Contactar CPR Alocacao Levantamento

- I o a o o 4
Oos=rm  (Errm
[P— b ¢ Emde ¢ Apses
12/08/2026 1400 12/09/2026 nn

Utilizacao Devolucao

® Apds aprovagao, articule com o CPR o levantamento no dia/hora definidos e dentro do horario de atendimento.

® A alocacgao efetiva é controlada pelo CPR e esta sujeita ao regulamento.

e Quando o artigo é alocado, é enviada confirmagao ao utilizador.

e Se for permitido transportar o equipamento para fora da ESMAD, assinale essa necessidade na reserva para emissao da guia de

transporte.

e Cumpra o prazo de devolugdo. Sdo enviados lembretes a medida que a data se aproxima e, se necessario, apds o prazo.

® Em situagoes excecionais pode ser solicitada uma alteragédo do prazo, dependendo da disponibilidade e autorizagao.

FMAD Implementado Artigos

Devalver M B Instituicso: | FMAD v

showing 1to 3 of 3 rows

[ NomedoAtivo “ Imagem do equipaments Models Categoria Estado Alocado a Localizagio Devolver/Alocar
a EH335 #2 = ptoma EH33 Video Projet tével [im CameLsd

O  optomaEH335 F 7,3] = Optoma EH335 ideo Projetores @ Requisitavel [implementade. & Luis Leite PP Campus

=]

a ML330 #5 ptoma ML33 Vide it itavel | imy Cal 2

O  optomamL330%5 Optoma ML330 ideo Projetores @ Requisitavel |implementado & Luis Leite PP Campus
a ML750ST # ptoma ML750ST  Vide: t tével [im ESMAD  CPR - Armaz:

O optoma ML750T #1 Optoma ML750ST  Video Projetores @ Requisitével [implementade| @ Estudante ESMAD R - Armazém Pequeno

Showing 10 3 of 3 rows

8 — Artigos alocados.
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Equipamentos que tenham sido reservados para utilizagao no exterior da instituicao (caso sejam elegiveis e aprovados para essa
mesma utilizagdo ao abrigo do regulamento) devem ser acompanhados de uma guia de transporte. Devem solicitar essa mesma
guia no momento do levantamento do equipamento.

GUIA DE TRANSPORTE DE EQUIPAMENTOS

GT-2026-044460

Gerado em: 12/09/2026 10:29

REMETENTE
Nome: Faculdade de Media Artes e Design
Morada: Rua D. Sancho |, n.° 981 4480-876 Vila do Conde
NIF/NIPC: 503606251
DESTINATARIO
Nome: Estudante ESMAD
Email: luis.grifu@gmail.com

Data Levantamento: 12/09/2026 14.00
Data Entrega: 12/09/2026 17:00

EQUIPAMENTOS TRANSPORTADOS

Asset Tag Modelo

1 | Optoma ML750ST #1 00639 Optoma ML750ST 1

TOTAL DE ITENS: 1

Levar equipamente para fora das instalagbes da escola: Sim — fora das instalactes

LOCALIZAGOES

Local de Carga: Armazém pequenc - Bloge G

Local de Descarga:

9 — Guia de transporte.
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2.5 Reserva em massa

Areserva em massa permite selecionar varios artigos para um mesmo periodo ou conjunto de datas.

Definir periodo Recorréncia Ver disponibilidade Selecionar artigos Reservar

e Defina primeiro as datas e, se aplicavel, a recorréncia.

e Depois consulte a disponibilidade e selecione varios artigos.

® Para estudantes, aplicam-se os mesmos dados obrigatérios da reserva individual.

o E possivel cancelar todos os artigos ou apenas alguns.

e Quando aprovada, a reserva em massa pode ser alocada pelo CPR como um conjunto e, quando aplicavel, acompanhada da guia

de transporte.

P.PORTO

D&ees lll Reserva em Massa de Arligos
& Reserva em Massa de Artigos 4 Voltar
Raservas em Massa
Utilizador * Data de Levartaments Dota de Entrega *
Estudante ESMAD estudante) 20260914 1500 =) 2026.09-14 17X )

C Ativar Reserva Recarrente

Unidade Curricular * Curse * Ane * Utilizader Responsivel *

v Licenciatura em Multimédia (LEM v 1° Ana v eite, Luis (griful

Notas
Levar equipamenta para fora das instalagdes da escola
I Artigos Disponiveis ® Artigos Selecionados (4]
Q x - Xsens Motion Capture 71 (00223) u
=)
. n +adgiconar [}
‘
vidho Oculus Rift £2 (00014) n m
Tog: 00014 Hub USBE3 11 portas - Xsens (01101)
Mode it « Toucn \ o 0110
Modeto: Hus US8 10 perts USED
n Meens Awinda #1 (03405) n
Tor 034

10 — Reserva de varios artigos.

2.6 Para docentes

As reservas efetuadas por docentes tém aprovagao automatica, ndo necessitam de identificagdo de UC/responsével e podem ser

recorrentes, por exemplo para varias semanas de aulas.

Docente Reserva Aprovacao automatica Levantamento
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3. Reserva de salas e espagos

Antes de reservar, consulte a informagéo do espago, a sua ocupagéao e os recursos disponiveis. Alguns espagos podem estar
condicionados a grupos de utilizadores.

P.PORTO CPR O Estudame

Reservar Espago Espagos / Salas

Espagos / Salas

Showing 110 20 of Sdrows 20+  rows per page Anterio

Dasignagio do Espage Tipologia Bloco y Capacidade ~ Departamanto ~ Caractaristicas Agses

Suite #2 Suite BlogaG 4 cer

L]

Estudio Video Estadio Bloco G 150 CPR Equipado com uma parede de 6m de
captag3o de imagem chroma em grands
de estidio virtual & produgBes multi-cam

screen em cickorama que permite &
la. bem coma a montagem de sistemas

(]

Estidio de Fotografia Estadio BlocoG 80 [ Esta equipade com um
Com passibllidade de
de fotografia de produta

lorama branco com teia téenica Manfrotto Top System a 4m

@

ntagem de fundos méveis em ciclorama e uma mesa scriica

Blackbox Estidio Bloco G 50 cer Espago imarsive - CAVE, Teia, Luz DMX, Som imersiva, placa de som multicanal, sub

L}

L}

Régie Estadio Video Regie Bloco G 20 ceR Tricaster SD o
Laboratério 82 (impressic 30) Laboratério BlocoG 10 cer o
Laboratério #3 (Realidade Virtual) Laboratério BlocoG 1 cPr Ocules de Realidade Virtua o
Suite #3 Suite Bloco G 4 ceR

WMHMEHE S A

11— Localizagéo e listagem de espacos.

Lecakzaclo. Blackbor

Lisengas - Somasre

e 8 e e P

© !0 !0 0 0 0 ‘0

12 — Detalhes do espago.

e Pode consultar imagem, tipologia, bloco, capacidade e caracteristicas do espago.
e Consulte também os equipamentos, software, mobiliario e outros componentes associados a sala.

¢ A entrada das salas existem QR codes com acesso ao mapa de ocupacao e ao mapa dos recursos disponiveis.
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3.1 Disponibilidade e reserva

Q B201 Anfiteatro

% Legenda de Atividades

W Ava @ Mastecass @ Ofina W Trabalhos W Exame [ Conferéncia W Apresentagio W Rewnido [ Eveno

© Informagoes da Sala
Capacidade: 115 pessoas

Tipologia: Anfreato

2 7 — 13 de set. de 2026

seg. 07109 ter. 08109 qua. 0909 qui. 10/09 sex. 1109 sib. 12109 dom. 13/09

allday

o8
o9

ROy o0 1220 - 1230

n s do Design i (1*
P conensuiinea Qo)

13

14
15
1%
i
1%
19
20
7

13 — Calendario de ocupagéao.

Escolher sala uc Datas/horas Recorréncia Atividade / partilha Enviar

e AUC é filtrada de acordo com o curso e ano do utilizador.
* Defina entrada e saida; para docentes, a recorréncia é util em atividades regulares.
e Quando aplicavel, indique com quem ird partilhar a sala.
® Indique a tipologia da atividade: aulas, trabalhos, reunioes, etc.
® O pedido é enviado ao responsavel pelo espago.
Reservar
Localizaggo Régie Blackbox Detalhes da Localizacio

Designagdo do Espago  Régie Blackbox

Alocara & utilizador

Utilizador  Estudante ESMAD

Unidade Curricular * Animaggio | (A1) ~
0 Vertodas as UCs Tipologia o
Mostra unidades curriculares de outros cursos (partihadas, opcionais, etc). O filtro por cursoframo fica
desactivado, Bloco: -
B Capacidade:
Curso * Licenciatura em Multimédia (LEM) ~ P 5 pessoas
Equipamento:
Ano do Curso 1 S Limpar selecio Departamento: or
Turma Seleciona Uma e

Préximas Reservas

Responsavel  Luis Leite
No ha reservas préximas para esta localizagdo.

Data de Entrada * 2026-09-12 13:00 =]
Calendario de Disponibilidade

Data de Saida * 2026-09-12 1500 =]
Legenda

| rencenic W rororoio il tiocaso |

setembro de 2026

ReservaRecorrente (1) Repetir para as préximas semanss

Utilizadores que Partilham a Sala  PINHEIRO, DIOGO (40220008)

Pesquise e seleccione utiizadores da lstagem. Também podie escrever nomes lires separados por virgula no campo dom. seg. ter. qua. qui. sex. sib.
(compativel com dados antigos) 7 2 3 4 s
Tipologia de Atividade * Trabalhos v
6 7 8 9 10 1 12
Notas | Ex Curso, Ano, Unidade Curricular
3 14 5 1 T 18 19

Selecionar Semanas Senana T 12/08/2026 13:00 - 12/09/2026 1500

Cancelar + Reservar Espago
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14 — Formuldrio de reserva.

A plataforma sincroniza as ocupagdes das salas com a plataforma Domus, nomeadamente com o horario de aulas e outras
atividades assegurando nao existir sobreposigoes.

3.2 Aprovagao e cancelamento

O responsavel pelo espacgo recebe o pedido. Apds aprovagéo, o utilizador recebe uma notificagdo por correio eletrénico.

NI R — S
= =
Nova Reserva de Localizagio Ol Estucante,
A s o 1
Estudanie ESMAD soicilou 8 reserva da locaizagso Rége Blackbex 080w, 00 500 fnf peavadl
~Claths. da Rasama ™
Calm de Enlrada, 12062026 1300
+Espaca Rége Blackbax
Data de Saics: 12092026 15,00
~Dets ge Entad. 12092026 1300
Tioa o Ativcane: Trabalnos.

+Data 0@ Saids 12087026 1500
Utiizadores que Partiham a Sela DIOGO PINHEIRD

A 16561V 313 8007 CONTATHoN% & PO UIKEF 0 #5090 15 datas
Indcadas

Otrigado por usar o sistema de resaras

Qongadol
Cumgrimantas,
PR

Cumprmsescs,
=

15 —(esquerda) Notificagao ao responsavel; (direita) Reserva aprovada

Espagos Solicitados

Espagos Solicitados

B | 2026-09-12 Estado (pendentes 1) v REl < Hoje

Z m- &+
Showing 1to 1 of 1 rows
Imagem Localizagio Tipologia de Atividade Responsavel Requerente Levantamento Entrega ~ Estado ~ Agdes
M Régie Blackbox Trabalhos Luis Leite Estudante ESMAD 12/09/2026 13:00 12007202 R nn
15:00

Showing 110 10f 1 rows

1 resenvas o tota

17 — Espagos solicitados e cancelamento.

Regulamento A utilizagdo da sala deve respeitar o respetivo regulamento e as condigdes especificas do espago.
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3.3 Responsabilidade pelos espagos

Espaco Responsabilidade

Laboratérios, estudios, suites e oficinas CPR

Salas de aula e anfiteatros Servigos Académicos
Salas de reunides e outros espacgos do secretariado Secretariado da ESMAD
Auditério Luis Soares CPR

3.4 Auditorio e apoio a atividades

e O Auditério Luis Soares pode ser reservado por correio eletrénico.
e Pode ser solicitado apoio de Luz, Som e Video.

* Para docentes, estdo disponiveis servigos de registo de atividades académicas, nomeadamente registo fotografico e video.

Nota Alguns espagos e servigos tém procedimentos préprios de reserva. Consulte a informagao apresentada na plataforma ou
contacte o responsavel.
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4. Reserva de servicos

Os Servigos permitem solicitar apoio técnico ou operacional. A disponibilidade depende do perfil, calendario, horario, capacidade e
regras de cada servigo.

P.PORTO CPR

Reservar Servigo

Reservar Servigo

Designagio Responsével Atendimentos simultineos Acgdes

Captura de Movimento Centro de Produc3o & Recursos ESMAD 1
impressio 30 Cerdmica Centro de Produgo ¢ Recursos ESMAD 1
impress3o 30 PLA Centro de Produgo e Recursos ESMAD 1
Servigo CNC Luis Leite 1 m
Suporte 4 oficina madeiras ERUNO FREITAS 10
Suporte Auditorio Luls Soares Centro de Produgio & Recursos ESMAD 1

18 — Lista de servigos.

e Alguns servigos estao disponiveis apenas para determinados grupos, como docentes.
e Alguns permitem atendimentos simultaneos.

e Podem existir datas e horarios especificos de funcionamento.

e Alguns s6 podem ser prestados em espagos determinados ou exigem equipamentos previamente reservados.
e O formulério pode apresentar campos especificos que devem ser preenchidos.

Manual de utilizagéo - Reservas cpr.esmad.ipp.pt - 2026 | 13



FACULDADE DE MEDIA ARTES E DESIGN -~ UNIVERSIDADE TECNICA DO PORTO | CPR - Centro de Producéo e Recursos

4.1 Exemplo — impressao 3D PLA

O formulario pode solicitar dados necessarios para planear o servigo, como se o utilizador fornece o filamento PLA, o tamanho da
peca e o numero previsivel de horas de ocupagéao.

R.RORTO CPR ® Estudante -
Reservar
Servico Impresséo 3D PLA Servigo
Designacio  Impresso 30 PLA Responsivel: Luis Leite
Atendimentos simultineos: B
Utilizador  Estudnte ESMAD
Espago: Oficina Design
Unidade Curricular * Laboratério Multimédia | (Lv_LM) v Horario de prestagio: 0800 - 2000 2)
) Ver todas as UCs Dias disponiveis: Sequnda-feira, Terca-feira, Quarts-feira, Quinta-feira, Sexta-feira
cumiculares ; opcionais, etc). © iltro por curso/ramo fica desactivado.
Curso™ Licenciatura em Multimédia (LEM) v Préximas Reservas
Sem Resultados.
Ano do Curso ™ °Ano v
Responsavel©  Leite. Luis grif x L o
o te, Luis (orif) Calendario de Disponibilidade
Data de Entrada * 2026-09-16 1430 ] Legenda:
[ Peniente [ rovads I Confimacs |
Data de Saida * 2026-09-16 1830 ::}

- > h:r:iay 6 — 12 de set. de 2026
Espagp  Oficina Design

dom.06/09 | seq.07/09 te.08/09 | qua.09/09  qui.10/09 | sex11/09 | sib.12/09 %

Ligagio para Imagem/ \ ive_fs o8 -
esbogo/desenhoescuitura
Colocar uma ligagio para um ficheiro (PDF, PNG, JPG, outre) com o desenho/esquema do trabalho %
Filamento PLA do utilizador Sim, levo 0 meu préprio filamento - 10
Devers ser filamento para impressoras Bamboi didmetro 1,75mm "
2
Tamanho da pega (cm) 2
Qual 0 tamanho aproximado da pega 13
14
Nimero de horas de impressio 4
previstas s
Impressio multicolor? o - 6
Notas m
18
4 -

19 — Formulario de servico de impresséao 3D PLA.

4.2 Aprovagao e alocagao

Escolher servico Preencher Enviar Aprovacao Técnico Confirmacéao

e O pedido é enviado ao responsavel do servigo.

* O responsavel pode aprovar e atribuir o servigo a um técnico especifico.

e O utilizador recebe a deciséo e, quando aplicavel, a identificagdo do técnico.

e As reservas de servigos podem ser canceladas quando essa opgéao estiver disponivel.

Confirmar reserva

Impressio 2D PLA
Estudante ESMAD — 17/09/2026 13:00 — 17/09/2026 17:30

Detalhes do pedido:

Ligsgiopars

=1 PNOBMMSNUrK140rqRbqelmO8AX0IS_Bawsp=drive_fs - Flamento PLA do uBiizador Sim, levo 0 meu
5 12- N 5 2-Impressio

muiticolorz: Néo

Atribuir prestador(es)
= BRUNO Fremas [l
Sérgio Melo

BRUNO FRETAS.

[N Confirmar reserva

20— Alocacgéo do servigo.
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FACULDADE DE MEDIA ARTES E DESIGN -~ UNIVERSIDADE TECNICA DO PORTO | CPR - Centro de Producéo e Recursos

CR

CPR RESERVAS <reservascpr@esmad.ipp.pt> € Responder

Para: Vocé

. CPR

Ola Estudante,

Asua reserva de servico foi alocada e ja tem técnico(s) atribuido(s)
para prestar suporte

**Servico.™ Impresséo 3D PLA
**Suporte técnico.™* BRUNO FREITAS
**Inicio** 17/09/2026 13:00

**Fim:** 17/09/2026 17:30
**Espaco.™ Oficina Design

**Detalhes do pedido:**

Ligac&o para Imagem/PDF com esboco/desenhal/escultura:
https.//drive.google.com/open?
id=1pNObmMSNvrK149rqRbgelUJm984x0I18_B&usp=drive_fs
Filamento PLA do utilizador: Sim, levo o meu prdprio filamento
Tamanho da peca (cm): 12 Namero de horas de impress&o previstas
2 Impress@o multicolor?: Néo

Ver os meus servicos

solicitados

Cumprimentos,
CPR

21— Notificagdo de alocagéo.

Manual de utilizagéo - Reservas cpr.esmad.ipp.pt - 2026 | 15

4\ Responderatodos ¥ Reencaminhar

sab, 12/09/2026 11:32



FACULDADE DE MEDIA ARTES E DESIGN — UNIVERSIDADE TECNICA DO PORTO | CPR - Centro de Producéo e Recursos

5. Registo de ocorréncias

Utilize as Ocorréncias para comunicar problemas identificados em salas, equipamentos, servigos ou na propria plataforma/site.

- R.PORTO

Registar ocorréncia

Escolha o tipa de ocorréncia

(1] L] o (]

Salas Equipamentas Servios Site

22 — Area de ocorréncias.

5.1 Quando registar uma ocorréncia?

® Sala sem condigoes adequadas de utilizagao.

e Falta de um recurso associado a sala, por exemplo um rato.

e Equipamento com avaria, deficiéncia ou comportamento anémalo.
e Servigo que nao foi prestado ou ndo correspondeu ao solicitado.

e Problema identificado na plataforma ou no site do CPR.

5.2 Como registar

Tipo Recurso Descrigao Submeter Acompanhar

Registar ocorréncia — Equipamentos

Equipamentos

Equipamento
Optoma ML330#2 (s6 d& magenta) (00004)

Titulo
Problema detetado na imagem do videoprajetor Optoma ML330 #2

Descrigio

Aimagem projetada esté sempre na cor magenta.

y

23 — Exemplo de ocorréncia associada a equipamento.
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FACULDADE DE MEDIA ARTES E DESIGN — UNIVERSIDADE TECNICA DO PORTO | CPR - Centro de Producéo e Recursos

As minhas ocorréncias

ecpansive foi nofiicada.

~ bata Categorla Titslo Assunto

a - 1270872026 1133 touipamentas Srobiema detetscara imsgem dovidesperjetor Optoma MLTI0 2 Optoms MLI30 2 55 i mageris) Submenids =

24 — Minhas ocorréncias.

Contribua para melhorar Registar uma ocorréncia permite identificar problemas, encaminhar intervengoes e melhorar os

recursos e servigos.
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FACULDADE DE MEDIA ARTES E DESIGN — UNIVERSIDADE TECNICA DO PORTO | CPR - Centro de Producéo e Recursos

6. Gestao, notificagOes e boas praticas

Situacao Significado

Solicitado / pendente Aguarda decisdo ou processamento.

Aprovado Pedido aceite; podem existir procedimentos de alocagao/confirmagéao.
Recusado Pedido nédo aprovado.

Alocado / confirmado Recurso ou servigo atribuido/confirmado.

Cancelado Pedido deixou de estar ativo.

Boas praticas

e Reserve com antecedéncia e indique apenas o periodo de que necessita.
e Acompanhe regularmente o estado dos seus pedidos.

e Cancele reservas que ja ndo vai utilizar.

® Respeite os regulamentos, horarios e prazos de utilizagdo/devolugéo.

e Comunique rapidamente anomalias através de Ocorréncias.

7. Apoio

Para questdes relacionadas com reservas, levantamento, devolugao ou atendimento, contacte preferencialmente o CPR por correio
eletronico ou telefone.

CPR cpr@esmad.ipp.pt - 924 024 662 - 924 024 672
Atendimento presencial: segunda a sexta-feira, 09:30-12:30 e 14:00-17:30, preferencialmente por marcagéao.

Resumo Reserve com antecedéncia - escolha datas/horas corretas - acompanhe a aprovagéo - cumpra o regulamento - devolva
dentro do prazo - registe ocorréncias.
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