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INTRODUCAO

A plataforma Online de requisicdes do Centro de Producao e Recursos (CPR) possibilita a
reserva de equipamentos, acessdrios e software pela comunidade académica da ESMAD,
para além de gerir todas as alocacgoes de ativos.

Para aceder a plataforma escrever o endereco cpr.esmad.ipp.pt.
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llustracao 1- Plataforma CPR
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REGISTO

Qualquer utilizador com credenciais de acesso as plataformas da ESMAD/IPP (ex.: Moodle,
Domus) pode aceder ao cpr.esmad.ipp.pt. 0 nome de utilizador e password é a mesma das
restantes plataformas. No nome de utilizar colocar apenas a sigla sem o endereco
@esmad.ipp.pt.

P.PORTO

Faca o Login

Imbcl

-----------

~] Lembrar-me

Nome de registo

Esqueci a minha senha

Figura 1- Janela de registo

Ao entrar é apresentada a pagina de registo de alocacoes onde € possivel verificar quais
os ativos que nos estao atribuidos.

P.PORTO

View Assets for Luis Leite

Artigos alocados a Luis

) c m- &
Showing 1ta 1 of 1 rows
= Categoria Etiqueta de Artigo Nome Madelo N° de Série Imagem
o Video Projetores 00753 Vivitek Qumni Q3+ #5 Vivitek Qumi Q3+ MG3PLUSBKB3B0658 Q
Showing 110 10f 1 rows
Software alocado a Luis
o m- &

Showing 1ta 2 of 2 rows
Nome N°® de Série

Ableton Live 9 Suite Educacional el

Mad Mapper

Showing 110 2 of 2 rows

Figura 2 - Registo de alocacdes
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RESERVA DE EQUIPAMENTOS

A opcao “Solicitdvel” do menu lateral possibilita efetuar reservas de equipamentos.

Nota: As opgoes do menu lateral variam conforme o perfil do utilizador.

P.PORTO

View Assets for |

Solicitavel

Figura 3 - Opc¢ao de Reservas no Menu Lateral

Para efetuar uma reserva de equipamento é necessdrio:

1. Escolher o artigo areservar e carregar no botao “Solicitar”

P.PORTO

Solicitavel Artigos

Artigos Modelos de Artigo
< O~
Showing 110 20 of 951rows 20+ rows per page Anterior . 2|8 |46 48
Imagem Modelo Modelo N° Nome do Ativo * N°de Série Localizagdo Estado Data de devolugdo esperada Agdes

Optoma ML330 ML330 Optoma ML330 #5 2v004€02117430276 IPP Campus 2 deployable
50l vel
ML330 Optema ML330 #1 2V004E02117430002 IPP Campus 2 deployable m
Optoma ML330 ML330 Optoma ML330 #2 2V004E02117430024 1PP Campus 2 deployable -
Solicitar
Optoma ML330 ML330 Optoma ML330 #3 2V004E02117430296 deployed +
[O=1} Solicitar
) Optoma X305ST X305ST Optoma X305ST Q8TM742AAAAAC0252 IPP Campus 2 deployable
Gamepad sem fios  Gamepad sem fios Gamepad sem fios #1 02600565262825 1PP Campus 2 deployable PR
Xbox One Comando
' Garmin VIRB 360 Garmin VIRB 360 Garmin VIRB 360 #2 57J006692 IPP Campus 2 deployable m

Figura 4 - Painel de reservas
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Data de devolugio esperada Agdes

Request this item

3

Reservar

2. Preencher afolha de reserva, identificando:

a. 0nome do responsavel que ird aprovar areserva (ex.: professor da unidade
curricular);

b. Adatadelevantamento (com a devida antecedéncia, ex.: 2 dias depois);
A data de devolugao (o maximo nimero de dias passivel de alocacao - ver
regulamento do CPR, ex.: 2 dias);

d. Preencher as notas com as seguintes informacdes: 1) Curso; 2) Unidade
Curricular; 3) Exercicio ou Projeto para que o equipamento estd a ser

requisitado.
P.PORTO
Reservar
Etiqueta do Ativo 00003
Modelo Optoma ML330
é
Nome do Ativo Optoma ML330 #1
“ Alocar a & Utilizador
o Utilizador Luis Leite
o Responsavel Leite, Luis (Imbcl) x v H
Data de alocagéo 2020-03-04 22:15:37 iz
Data de devolugdo 2020-03-06 22:15:37
esperada
Notas Curso: Mestrado em Sistemas e Media Interativos

Exercicio: Projeto final

% Serd enviado um email ao utilizador com um link para

confirmar a aceitagdo deste item.

Figura 5 - Reservar equipamentos
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Serd enviado um mail para o responsavel pela aprovacao do equipamento com os dados da
reserva. O responsdvel devera dar sequimento ao processo carregando naligagao “Aprove”
logo que possivel.

Ola,

Figura 6 - Mail para o responsavel pela aprovacao da reserva

O responsavel pela aprovacao devera carregar no endereco que esta na parte final do mail
para aprovar a reserva. Esta ligacdo podera abrir a pagina de Login (caso ainda nao esteja
ligado).

Aprove: (https://cpr.esmad.ipp.pt/account/aproverequest/11)

Obrigado,

CPR

Figura 7 - Excerto do mail com a ligacao para a aprovacao da reserva

Para facilitar a aprovacdo de multiplas reservas, o responsavel podera aceder
diretamente a pagina dos solicitados (https://cpr.esmad.ipp.pt/hardware/requested) e
assim escolher as varias reservas que tem pendentes.

Image ItemName Localizaga User @ L Data de = Estado Cancelar  Levantar/Devolver

Juste Ve Pro JosoDonga  MARIANA 23/09/202013:30  23/09/2020 17:30
VR #1 CA

21/09/2020 12:58  30/10/2020 12:58

21/09/2020 10:00  30/10/2020 12:67

21/09/2020 10:00  30/10/202013:01

18/09/2020 11:20  18/09/2020 12:30 e

18/09/202011:20  18/09/2020 12:30 Aprova

VR #1 Margue SANTOS

Figura 8- Interface para aprovagao de multiplas reservas

Manual de utilizacdo da plataforma online de requisices do Centro de Producao e Recursos (CPR)

6


https://cpr.esmad.ipp.pt/hardware/requested

RPPORTO supERIon Centro de Producdo e Recursos

DE MEDIA
ARTES
EDESIGN

GESTAO DE RESERVAS

Para ver o estado da reserva ou cancelar areserva escolher a opcao “Solicitado” do menu
“Artigos”

P.PORTO

L1 Artigos

Figura 9 - Op¢do de gestdo de reservas

O painel de gestao de reservas permite acompanhar o estado das reservas ou cancelar
uma determinada reserva.

Localizagdo Responsavel Requesting User Levantamento Data de devolugdo esperada Estado Cancelar Levantar/Devolver

Luis Leite Luis Leite 04/03/2020 06/03/2020 22:15
2215

Figura 10- Gestao de reservas (reserva a aguardar aprovacao)

Para cancelar uma reserva é necessario carregar no botao cancelar.

As opcoes para cada artigo podem ser diferentes consoante o perfil do utilizador.

No caso de utilizadores responsaveis pela reserva (ex.: docente) o artigo apresenta os
botdes de aprovar/recusar.
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APROVAGAO DE RESERVAS

Os responsaveis pela aprovacao dos artigos recebem um mail com os dados da reserva e
uma ligacao para aprovacao. Podem também aprovar as reservas através da plataforma.
Na plataforma escolher a opc¢ao “Solicitado” do menu “Artigos” e carregar nos botdes
aprovar ou recusar para cada artigo pendente. O responsdvel pela aprovacao dos artigos
devera verificar ainformacao da reserva.

Requisitado Artigos

Lacalizagio Responsavel i Requestiny g User Lovantamenta Data de devolugio esperada

Luis Leite Luis Leite 04/03/2020 22:15 08/03/2020 2218

Figura 8 - Gestdo de reservas (perspetiva do responsavel por aprovar a reserva)

Uma reserva aprovada passa ao estado de “aprovado” podendo ser levantada no CPR no
dia definido na reserva. Os utilizadores devem referir no CPR que tém uma reserva
aprovada para que se proceda a alocagao do artigo.

4 Requisitado Artigos

Bl showing 1t 10t 1 roms
Image Item Name Localizagio Responsavel | Requesting User Levantamenta Data de devolugio esperada  Estado Cancelar Levantar/Devolver

Luis Laite 04/03/2020 2215 06/03/2020 2215 P

Showing 1to 1 of 1 rows

Figura 92 - Gestao de reservas (perspetiva do CPR apds reserva ter sido aprovada)
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E enviado um mail para o utilizador quando a reserva é aprovada ou recusada.

Ola,

arm 1

Utilizador Luis Leite

Solicitado

Etiqueta de Artigo:
Nome do Artigo: Optoma ML330 #1

Estado

Modelo Optoma ML330
N° de Série 2V004E02117430002

Notas adicionais:

Obrigado,

CPR

Figura 13 - Mail de aprovacao para o utilizador que solicitou o artigo
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LEVANTAMENTO DE RESERVAS

Para levantar as reservas os utilizadores terao que contactar o servico por e-mail
(cpr@esmad.ipp.pt) ou telefone (924 024 662 e 924 024 672) para agendar o
levantamento no dia e hora estipulados na reserva (dentro do hordrio de funcionamento do
CPR).

NOTA: Todas as reservas sao alvo de aprovacao final por parte do CPR de acordo com o
regulamento, podendo ser cancelada uma reserva previamente aprovada.

Ol Luis Leite,

Nome do Artigo:
Etiqueta de Artigo:

Modelo

N° de Série

¥ Li e concordo com os termos de uso e recebi este item.

Figura 10 - Mail de confirmacao de alocacao do equipamento

Apds o levantamento é enviado um mail a confirmar que o artigo Ihe foi entregue. Alguns
artigos solicitam a confirmacdo dos termos de uso.
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DEVOLUCAO DE EQUIPAMENTO

0 equipamento devera ser devolvido no prazo estipulado na reserva/alocacao. Um mail
serd enviado no dia anterior a entrega do equipamento recordando o prazo de devolucao e
todos os dias apds o prazo de entrega. Antes de fazer a entrega, os utilizadores terao que
contactar o servico por e-mail (cpr@esmad.ipp.pt) ou telefone (924 024 662 e 924 024
672) para agendar a entrega no dia e hora estipulados na reserva (dentro do horério de
funcionamento do CPR).

OIa Luis Leite,

O Item a seguir foi devolvido:

Nome do Artigo: Oculus Rift #1
Etiqueta de Artigo: 00013

Modelo Oculus Rift + Touch
N° de Série WMVRB1713002P6
Administrador Luis Leite

Quando o artigo é devolvido é enviado um mail ao utilizador confirmando a sua devolucao.
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ATENDIMENTO

0 atendimento ao publico deve ser efetuado, preferencialmente, por marcacao através do
email cpr@esmad.ipp.pt, ou pelos nimeros de servico 924 024 662 e 924 024 672. 0
atendimento presencial a estudantes serd prestado das 10:00 as 12:00 e das 14:00 as
16:30 entre segunda e sexta-feira.
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