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CPR 

Centro de Produção e Recursos 

MANUAL DE UTILIZAÇÃO 

Reservas de artigos, salas e serviços · Registo de ocorrências 

Versão 2 · 2026 (grifu) 

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

 

Plataforma do CPR — área de trabalho. 

A plataforma do CPR centraliza reservas, informação sobre espaços e recursos, pedidos de serviços e registo de ocorrências. 
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1. Acesso e primeiro acesso 
Aceda a cpr.esmad.ipp.pt utilizando as mesmas credenciais das plataformas institucionais, nomeadamente Domus e Moodle. 

 

1 — Autenticação. 

Entrar Curso e ano Aceitar regulamento Utilizar 

• No primeiro acesso, preencha o curso e o ano que frequenta. 

• A aceitação dos termos de utilização associados ao regulamento do CPR é obrigatória. 

• O curso e o ano condicionam as unidades curriculares disponíveis nas reservas. 

• Atualize o ano frequentado no início de cada novo ano letivo. 

 

2 — Perfil do utilizador. 

Importante  As opções do menu e as ações disponíveis variam conforme o perfil e as regras definidas para cada recurso. 
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2. Reserva de artigos e equipamentos 
A área de Artigos permite reservar equipamentos, acessórios, software e outros recursos. Nem todos os artigos estão disponíveis 
para todos os utilizadores. 

Antes de reservar  Consulte o regulamento do CPR e verifique as condições específicas do artigo. Alguns recursos têm utilização 
exclusiva nas instalações ou estão limitados a determinados anos/perfis. 

 

3 — Lista de artigos disponíveis. 

2.1 Reserva individual — estudante 

Artigo Datas/horas UC Responsável Enviar Aprovação 

• Selecione Solicitar no artigo pretendido. 

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

• Indique a UC associada ao trabalho, exercício ou atividade. 

• Identifique o responsável pela aprovação, normalmente o docente da UC. 

• Indique data e hora de levantamento e de devolução. 

• Reserve apenas o período necessário; o sistema impede sobreposições e pode bloquear determinadas combinações de 
datas/horas. 
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4 — Formulário de reserva. 

 

2.2 Aprovação e gestão 

O responsável pela reserva recebe uma notificação com os dados do pedido e pode aprovar ou recusar a reserva. O estudante 
recebe a decisão por correio eletrónico. 

 

5 — Aprovação do pedido. 

Não obstante da reserva ter sido aprovada, o CPR pode reservar-se ao direto de não 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. 

 

 

6 — Notificação ao utilizador. 

Antecedência  Faça a reserva com alguns dias de antecedência. O responsável pode não consultar imediatamente o correio 
eletrónico. 
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2.3 Acompanhar e cancelar 

Na área de artigos solicitados pode consultar o estado das reservas e cancelar pedidos ainda não levantados, quando a opção 
estiver disponível. 

 

7 — Gestão e cancelamento. 

2.4 Levantamento, alocação e devolução 

Aprovado Contactar CPR Alocação Levantamento Utilização Devolução 

• Após aprovação, articule com o CPR o levantamento no dia/hora definidos e dentro do horário de atendimento. 

• A alocação efetiva é controlada pelo CPR e está sujeita ao regulamento. 

• Quando o artigo é alocado, é enviada confirmação ao utilizador. 

• Se for permitido transportar o equipamento para fora da ESMAD, assinale essa necessidade na reserva para emissão da guia de 
transporte. 

• Cumpra o prazo de devolução. São enviados lembretes à medida que a data se aproxima e, se necessário, após o prazo. 

• Em situações excecionais pode ser solicitada uma alteração do prazo, dependendo da disponibilidade e autorização. 

 

 

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

 

 

9 — Guia de transporte. 
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2.5 Reserva em massa 

A reserva em massa permite selecionar vários artigos para um mesmo período ou conjunto de datas. 

Definir período Recorrência Ver disponibilidade Selecionar artigos Reservar 

• Defina primeiro as datas e, se aplicável, a recorrência. 

• Depois consulte a disponibilidade e selecione vários artigos. 

• Para estudantes, aplicam-se os mesmos dados obrigatórios da reserva individual. 

• É possível cancelar todos os artigos ou apenas alguns. 

• Quando aprovada, a reserva em massa pode ser alocada pelo CPR como um conjunto e, quando aplicável, acompanhada da guia 
de transporte. 

 

10 — Reserva de vários artigos. 

2.6 Para docentes 

As reservas efetuadas por docentes têm aprovação automática, não necessitam de identificação de UC/responsável e podem ser 
recorrentes, por exemplo para várias semanas de aulas. 

Docente Reserva Aprovação automática Levantamento 
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3. Reserva de salas e espaços 
Antes de reservar, consulte a informação do espaço, a sua ocupação e os recursos disponíveis. Alguns espaços podem estar 
condicionados a grupos de utilizadores. 

 

11 — Localização e listagem de espaços. 

 

12 — Detalhes do espaço. 

• Pode consultar imagem, tipologia, bloco, capacidade e características do espaço. 

• Consulte também os equipamentos, software, mobiliário e outros componentes associados à sala. 

• À entrada das salas existem QR codes com acesso ao mapa de ocupação e ao mapa dos recursos disponíveis. 
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3.1 Disponibilidade e reserva 

 

13 — Calendário de ocupação. 

Escolher sala UC Datas/horas Recorrência Atividade / partilha Enviar 

• A UC é filtrada de acordo com o curso e ano do utilizador. 

• Defina entrada e saída; para docentes, a recorrência é útil em atividades regulares. 

• Quando aplicável, indique com quem irá partilhar a sala. 

• Indique a tipologia da atividade: aulas, trabalhos, reuniões, etc. 

• O pedido é enviado ao responsável pelo espaço. 
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14 — Formulário de reserva. 

 

A plataforma sincroniza as ocupações das salas com a plataforma Domus, nomeadamente com o horário de aulas e outras 
atividades assegurando não existir sobreposições. 

3.2 Aprovação e cancelamento 

O responsável pelo espaço recebe o pedido. Após aprovação, o utilizador recebe uma notificação por correio eletrónico. 

 

15 —(esquerda)  Notificação ao responsável; (direita) Reserva aprovada 

 

 

17 — Espaços solicitados e cancelamento. 

Regulamento  A utilização da sala deve respeitar o respetivo regulamento e as condições específicas do espaço. 
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3.3 Responsabilidade pelos espaços 

Espaço Responsabilidade 

Laboratórios, estúdios, suites e oficinas CPR 

Salas de aula e anfiteatros Serviços Académicos 

Salas de reuniões e outros espaços do secretariado Secretariado da ESMAD 

Auditório Luís Soares CPR 

 

3.4 Auditório e apoio a atividades 

• O Auditório Luís Soares pode ser reservado por correio eletrónico. 

• Pode ser solicitado apoio de Luz, Som e Vídeo. 

• Para docentes, estão disponíveis serviços de registo de atividades académicas, nomeadamente registo fotográfico e vídeo. 

Nota  Alguns espaços e serviços têm procedimentos próprios de reserva. Consulte a informação apresentada na plataforma ou 
contacte o responsável. 
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4. Reserva de serviços 
Os Serviços permitem solicitar apoio técnico ou operacional. A disponibilidade depende do perfil, calendário, horário, capacidade e 
regras de cada serviço. 

 

18 — Lista de serviços. 

• Alguns serviços estão disponíveis apenas para determinados grupos, como docentes. 

• Alguns permitem atendimentos simultâneos. 

• Podem existir datas e horários específicos de funcionamento. 

• Alguns só podem ser prestados em espaços determinados ou exigem equipamentos previamente reservados. 

• O formulário pode apresentar campos específicos que devem ser preenchidos. 
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4.1 Exemplo — impressão 3D PLA 

O formulário pode solicitar dados necessários para planear o serviço, como se o utilizador fornece o filamento PLA, o tamanho da 
peça e o número previsível de horas de ocupação. 

 

19 — Formulário de serviço de impressão 3D PLA. 

4.2 Aprovação e alocação 

Escolher serviço Preencher Enviar Aprovação Técnico Confirmação 

• O pedido é enviado ao responsável do serviço. 

• O responsável pode aprovar e atribuir o serviço a um técnico específico. 

• O utilizador recebe a decisão e, quando aplicável, a identificação do técnico. 

• As reservas de serviços podem ser canceladas quando essa opção estiver disponível. 

 

20 — Alocação do serviço. 
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21 — Notificação de alocação. 
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5. Registo de ocorrências 
Utilize as Ocorrências para comunicar problemas identificados em salas, equipamentos, serviços ou na própria plataforma/site. 

 

22 — Área de ocorrências. 

5.1 Quando registar uma ocorrência? 

• Sala sem condições adequadas de utilização. 

• Falta de um recurso associado à sala, por exemplo um rato. 

• Equipamento com avaria, deficiência ou comportamento anómalo. 

• Serviço que não foi prestado ou não correspondeu ao solicitado. 

• Problema identificado na plataforma ou no site do CPR. 

5.2 Como registar 

Tipo Recurso Descrição Submeter Acompanhar 

 

23 — Exemplo de ocorrência associada a equipamento. 
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24 — Minhas ocorrências. 

Contribua para melhorar  Registar uma ocorrência permite identificar problemas, encaminhar intervenções e melhorar os 
recursos e serviços. 
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6. Gestão, notificações e boas práticas 
Situação Significado 

Solicitado / pendente Aguarda decisão ou processamento. 

Aprovado Pedido aceite; podem existir procedimentos de alocação/confirmação. 

Recusado Pedido não aprovado. 

Alocado / confirmado Recurso ou serviço atribuído/confirmado. 

Cancelado Pedido deixou de estar ativo. 

Boas práticas 

• Reserve com antecedência e indique apenas o período de que necessita. 

• Acompanhe regularmente o estado dos seus pedidos. 

• Cancele reservas que já não vai utilizar. 

• Respeite os regulamentos, horários e prazos de utilização/devolução. 

• Comunique rapidamente anomalias através de Ocorrências. 

7. Apoio 
Para questões relacionadas com reservas, levantamento, devolução ou atendimento, contacte preferencialmente o CPR por correio 
eletrónico 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 marcação. 

Resumo  Reserve com antecedência · escolha datas/horas corretas · acompanhe a aprovação · cumpra o regulamento · devolva 
dentro do prazo · registe ocorrências. 

 


