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Relatério de estagio

1 — Introducéo

1.1 - Programa de Estagio
Depois de terminadas as componentes de formacém-saltural e cientifico—tecnoldgico do
Curso de Especializacdo Tecnoldgica de Instala;@danutencdo de Redes e Sistemas
Informaticos realizado na Escola Superior de Texgiale Gestéo do Instituto Politécnico da
Guarda deu-se inicio do estagio no contexto deltnab A organizagéo escolhida foi, como
seria Obvio, uma organizacdo ligada ao meu postadb@alho, desta forma foi escolhida a
Biblioteca Municipal Eduardo Lourenco (BMEL).
Seguidamente descreve-se as actividades mais medsvaxercidas nessas 400 horas de

estagio.

O estagio tem uma duracao de 400 horas e nesse tlnapoio ao administrador do sistema
da biblioteca a realizar essas fungfes assim c@mio aos varios utilizadores e funcionarios

do edificio, tentando assim cumpri o programa d&gés previamente entregue.

1.2 - Apresentacao do estagio
O estagio decorreu na organizacao, referida antegiste, tendo como data de inicio o dia 11
de Janeiro de 2010 e o seu término em 31 de M&@9H0. O estagio consistiu na realiza¢éo
da manutencéo dos diversos computadores a nielftieare (anti-virus, sistema operativo e
programas da empresa Microsoft, nomeadamente ceO#d07), isto porque a quando do
inicio do estégio ja todo o sistema informaticaestimplementado e ndo houve no decorrer

do meu estagio nada a acrescentar ao sistemangsiste

1.3 - Actividades a desenvolver no estagio
No ambito do desenvolvimento do estagio foramnilddis as actividades definidas pelo
orientador da organizacao:
- Assisténcia e manutencdo ao Centro de EstuddasdsgC.E.I.), que consistiu em dar apoio
informético aos postos de trabalhos existentes;
- Assisténcia e manutencdo aos computadores d@étBitd Municipal Eduardo Lourencgo,
resumiu-se a uma manutencao semanal em que faitedecvarias actualizagdes do sistema,

programas e anti-virus;
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- Assisténcia e manutengcdo aos computadores dhistdihs das escolas, que consistiu na

instalacdo de programas especificos para os atimbsiclo;

- Manutencdo e introducdo de dados na base dostaggie BMEL, que constitui na
introducéo de dados dos documentos recentemeni@idds;

- Apoio a pagina de Internet da BMEL, que constitairecolha, tratamento de dados a ser
colocados na pagina da Internet da biblioteca;

Fui também confrontado com novas actividades qee por falta de pessoal quer por falta de
conhecimentos por parte de funcionarios, prestavices de Help-desk para as seguintes
actividades:

- Apoio aos utentes da Biblioteca, que essenciakneiam esclarecimentos de duvidas acerca
de utilizag&do dos programas e utilizacdo de apescle gestdo de correio electrénico;

- Apoio aos funcionarios da Biblioteca, designadatmea adopgdo de formas mais eficazes
para realizar tarefas nos postos de trabalhos;

- Criagcdo de uma “base de dados” (em Excel) paregsto de bens de consumo e bens
imobilizados, recebidos diariamente;

- Manutengéo das impressoras (pequenas avariagngaside toner...)

1.4 - Contexto
O estagio em contexto de trabalho decorreu demtresquema normal de funcionamento da
biblioteca, porque j4 estava perfeitamente integrad equipa de trabalho, o que foi
vantajoso, quer para mim, quer para a organizggéie, ndo existiu quaisquer dificuldades
inerentes na integragcdo nos métodos e esquemebd#d.

2 — Organizacéo da Biblioteca Municipal Eduardo Loenco

2.1 — Ressumo Historico

A Biblioteca na Cidade da Guarda teve inicialmeatsua primeira localizacdo (1962), no
edificio do Governo Civil. Um ano depois muda, pplaneira vez, para o Largo Luis de

Camobes (Praca Velha), na casa que foi at¢é a poaropot sede da Cruz Vermelha.

Em 1974 da-se a segunda mudanca, desta vez parasiogda antiga Escola do Magistério

Primario actual Escola do 1° CEB Augusto Gil.
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Em 1986 volta a mudar de instalagbes para o S@ksTde Vasconcelos, onde funcionaria

até a inauguracao da Biblioteca Municipal Eduardorengo, a 27 de Novembro de 2008.

2.2 — Novo Edificio

O novo edificio constituido de raiz para alojarilalibteca € constituido por trés pisos. No
piso -1 onde se encontra a zona de conservac@ueas, o piso 0 onde se localiza a entrada
principal, existe uma sala infanto-juvenil, saldiy@ente e cafetaria, no piso 1 esté situada a
ala dos técnicos, sala dos servidores e a saladid®s.

E nas salas dos adultos e infanto-juvenil existesmpostos de trabalhos que podem ser
utilizados pelo publico em geral e nas salas dosidés existem os postos de trabalhos
destinados exclusivamente aos funcionarios daobduia.

Em relacdo a postos de trabalhos com equipamerftrsnidticos existe no piso -1, um posto
de trabalho na sala de conservacédo, outro na aalandquinas que faz a monitorizacdo das
caldeiras e um equipamento para digitalizar lixbamado Copy Book, neste caso até ao
tamanho A2.

No piso 0O, existe um posto de trabalho na recefqgéima impressora de tal6es, uma
impressora de cartbes, uma impressora multifunces,leitor de codigo de barras, 2
monitores de videovigilancia, 1 aparelho anti-fusira documentos e um Copy Book A3,
esta zona € onde se processa 0s movimentos dog\elats e criacdo de novos leitores da
biblioteca; na sala infanto-juvenil existe um podtotrabalho para o funcionario controlar
pedidos, e 6 posto de trabalhos onde os mais nmvsm aceder a Internet ou visualizar
contelidos informéaticos.

No piso 1, na sala dos adultos existem 11 postésatialhos e dois postos de para visualizar
filmes ou documentarios; na ala técnica temos thgéds com um posto de trabalho cada um,
a sala técnica onde se registam e catalogam osnémtos constituidos por 10 postos de
trabalho, uma impressora A3 a cores e uma multifesd4; na sala dos servidores temos
dois bastidores, dois CCTV ligados remotamentet@ @dificio através de uma ligagdo VPN
entre duas firewalls, uma unidade de Backup coreetes de fita de 72Gb, o outro armério
tem trés servidores, para Web Server, File Sereeisctive Directory e aplicagcbes de
servidores, um router modelo cisco, 2 switchesp®®pots wirelless, uma central telefonica e
unidades de energia ininterrupta (UPS). Para aiéso dem um posto de trabalho exclusivo

ao administrador do sistema.
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2.3 — Funcionamento

O Horério praticado pela BMEL ¢é as tergas-feiras, quartas-feiras e quintas-feiras esta aberto
desde as 10h00 &s 19h.00, as segundas-feiras, sextas-feiras e Sdbados esta aberto apenas
das 14h.00 as 19h.00, enquanto que aos Domingos e Feriados permanece fechado.

Os servicos que a BMEL presta sédo essencialmente pesquisas bibliograficas quer seja por
autor, titulo, assunto, data de edicdo, editor, ISBN, colecgdo, etc, podem aceder a um
Servigo Multimédia, composto por computadores que permite a consulta de CD-ROM’s e o
acesso a Internet, podem aceder a actividades realizadas durante todo o ano, podem ocupar
as diversas salas disponiveis mediante prévia autorizagdo, também €& permitido o
empréstimo dos alguns documentos para que os possam utilizar em casa e nas salas de
leitura os utilizadores podem consultar qualquer obra nelas existente

3 — Trabalhos desenvolvidos

3.1 — Manutengdo aos computadores da Biblioteca Migipal Eduardo

Lourenco nas salas infanto-juvenil e adultos.

A manutencdo era realizada na parte da manhagasdas e sextas-feiras, entre as 9h00Om e
12h30m, horario em que a biblioteca se encontrhafée para manutencdo dos sistemas e

postos de trabalhos.

:ﬂr Windows

SteadyState

Figura 1 - Logo do Windows SteadyState

Todos os PC tem instalado o Windows XP Profissi@malPortugués, o Office 2007 PT e
Steady-Statgrigura 1)

Carlos Antunes -1008268 6/28
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E o Steady-State, software da Microsoft, que nosippe poupar imensas horas a “limpar” os
computadores dos utilizadores dessas salas.

Steady-State permite limitar o acesso a utilizagloreso de varios componentes quer a nivel
de hardware quer a nivel de software, assim cortempo de sessao, programas a serem
executados.

Algumas das fungbes que o programa nos permitazaeatdo remover a conta de
administrador do ecré de boas vindas, impossitalitaiacdo de pastas e ficheiros, limita o
tempo de cada sesséo, ndo nos permite ter acdsses desactiva o “Auto-play” das drives
de DVD, USB, podemos criar limitacdo ao acessotaériet, impressoes, configuracdes e

podemos criar uma proteccao do disco.

E precisamente esta Ultima opc¢do, a de proteccadistm, que nos possibilita com um
simples iniciar do sistema operativo, remover todasalteragdes realizadas pelo anterior
utilizador, mas para isso acontecer temos quefisacralgum recurso, neste caso € o espago

em disco que poderemos utilizar até cerca de 65&splaco livre do discgrigura 2)

Disk Protection Disk Protection Discard
Off on on Restart
B Free Space
B Used Space

|:| Windows Disk Protection cache Tile

Figura 2 — Espaco ocupado quando a protecgdo de disesta activa

Como podemos ver na primeira opcao da figura 2,gema proteccdo de disco ndo esta
activa, temos uma ocupagédo do disco em cerca dpoBXento, enquanto no segundo
esquema, em que a protec¢do de disco esta aetinas tuma ocupacao de disco em cerca de
65 por cento porque nesse caso foi criada uma madge salvaguarda de todo o disco
existente para que possa ser usada em cada sesgédenutilizador e assim possibilitar um

arranque limpo em cada sesséo.
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De seguida destaca-se alguns dos passos que igav@alos 17 computadores existentes

nessas duas salas, em que era o responsavel durtamg@o do meu estagio, para manter os

computadores sempre tal como foram inicialmentpgreslos.

Depois de iniciar a seccdo com a conta de Admausti, aparece um avigagura 3) que Nos
indica que esta activada a proteccdo do disco epqudsso todas as alteracfes que se
aplicarem durante a sessao serdo removidas acancer

F &
2} Windows Disk Protection ativada

& Protecdo de Disco do Windows estd definida como Remover
todas as alteracdes ao reiniciar.

Sempre que o compukador For reiniciado, kodas as alkeracdes
serdo apagadas do disca rigido.

Figura 3 — Aviso do Windows SteadyState

" Windows

Configuragbes Globaks do Computador  Contfiguragies do Usudrio

Son Dudivir as Rastriclie a0 Compatadar F4 _REL
s Contquucias doSiztarm ﬂ! ey —
& st 30 Atoites

Agessdar Atualiraghes 3a Soltwars
ANLRTA TR D0 Wi SIvade Late
Eapeadn

Siudracies cooamn

Crmriarmarie is %03

Fruteger o Disoo Righdo
Protesidon b Dlimcny s "o
Atramio

Az sl egfas b wrsrader ne serscisrec ke

Defirer Conirakes dos Paim

Proieciy gonm &
Paida 32

ks ihe
racan

I+

T T T Y T ee——

Figura 4 — Quadro Geral do Windows SteadyState
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No ambiente de trabalhgsigura 4) clicar no atalho do icone do Steady-Statgyra 4.1) onde
aparecera o primeiro quadro de opg¢des do progrqueaengloba a€onfiguragbes Globais
do Computadore as Configuragdes do Usuarjoentdo iremos escolher dentro do quadro da
Configuragdes Globaislo Computadoma primeira opcdo Proteger o Disco Rigidoe onde

estdo neste caso seis opgles activgsa 4.2)

Figura 4.1 —Icon do Windows SteadyState

Configuragtes Globais do Computador

g "_r_: | Definir as Restricdes ao Computador
L) Configuracdies do Sistema:

6 estdo Ativadas

Figura 4.2 — Configuracdes gerais activas do WindawSteady State

No seguinte quadroPfoteger o Disco Rigidoaparece marcada a caixa “Activada’” e em
resultado a isso d&-nos quatro novas escolhas rooafa figuraFigura 5), interessando-nos
neste momento as op¢ddlemover todas as alteragdes na reinicializdgddNao avise o
administrador..”, que sdo essas precisamente as que nés deveaenlas, marcando assim
a opcao Reter todas as alteragbes permanentemergetirar o visto do Nao avise o

administrador..”.
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™ Windows SteadyState v2.5 CER

"g Windows F:roteger o Disco Rigido
SiAcySister r@ O Desativada

A Prategdo de Dizco do Windows ndo estd instalada.

Consulte Também
® Ativada

@) Ajuda Escolha um nivel da Protecio de Disco do Windows para esse computadar:

j,! Introduco

j,; FAQ % (%) Remover todas as alteracSes na reinicializacio
‘ Comunidade

;| . i .
@ ) Reter as alteractes temporariamente

\ M &0 avize o administrador sobre perda de alteraciies antes de fazer logoff, reiniciar ou desligar.!

[ 0K ][ Cancelar ]

Figura 5 — Quadro de proteccao do disco rigido dd/indows SteadyState

Temos que reiniciar o sistema, para que as opodesdas tomem efeito aparecendo uma
mensagem no reinicio do sistema a dizer que aquéxedo disco rigido esta realizar as

alteracdes, o que devera demora algum tempo.

Apés essas alteracbes terem sido realizadas, geedpalisco ficou maior (cerca de 50%) e ja
nao temos a Proteccdo de disco activada, poderslm asalizar qualquer alteracdo no

sistema que seréo preservadas apoés o iniciar téonsioperativaFigura 6)
F ~
A1 Windows Disk Protection ativada

A Protecdo de Disco do Windows esta definida como Reter
todas as alteracdes,

Este computador retera todas as alteragdes no disco rigido,
mesmo depois que for reiniciado,

Figura 6 — Aviso de protec¢do do disco activa do Mtlows SteadyState
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Seguidamente teremos de realizar as necessanmdizatdes de duas aplicacbes essenciais

ao bom funcionamento do sistema operativo, o antiigura 7)€ 0 Windows XpFigura 8).

Apluairadu intebaemls

@ i

L T

Frdwobo afp Fana 4 P

B Provescho haiss

o Lriwie e
e i sk
ot

T
ek

[ e P
drmt prasma

Figura 7 — Actualizacao do anti-virus
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Figura 8 — Actualizacdo do Windows
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Depois de ter sido actualizado é necessario realina analise de todo o sistema a procura

de virus, trojans.... para nos asseguramos que réie eada conhecido que possa causar
problemas a nossa rede.

Apés a devida analise vamos reactivar as opcoesrajiramos inicialmente, conforme a
figura 5, e que apos inicializagdo do sistema,t@doucdo de um utilizador sem direitos de
administrador seremos defrontados novamente comadrq de aviso da protecgcédo de disco
activada(rigura 3) € como neste caso introduzimos uma senha de aaessistema de um
utilizador regular, aparece outro avis@ura 9) que nosndica que temos um tempo maximo
de utilizacdo, por sessédo de 60 minutos e que ener salvar o nosso trabalho para um
dispositivo de armazenamento de massa por exempé pen drive, ou guardar on-line

através de uma conta de email.

o

Tempo restante; 00:56:53
" Lembre-se de zalvar seu trabalho antes

-« do logaff obrigatdnio.

e @ % 1148

Figura 9 — Aviso de tempo maximo de utilizacdo pgparte do utilizador

3.2 — Manutengdo aos computadores da Biblioteca Migipal Eduardo

Lourenco nas salas dos técnicos e balcées de atemghto.

Outra actividade realizada habitualmente era a teagéo aos computadores nas salas dos
técnicos e balcdes de atendimento que era realqaatado os técnicos ndo necessitavam do
computador.

Ao contrario do descrito no capitulo anterior, gstecedimento € muito mais simples e
rapido. Nao estando o Steady-State instalado nessegutadores, as actualizacdes do anti-
virus sdo realizadas automaticamente e como bonodméteriamos que analisar
semanalmente todo o disco para eventuais virugl@ade Trodia, etc.

Temos que iniciar o sistema, com direitos de adstramlor, activar o windows update,
escolher a instalagéo tipica e s6 depois actuatiz8istema Operativo XP Profissional e

Carlos Antunes -1008268 12/28
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Vb Palbserice da

Office 2007 PT, sendo apenas seleccionadas as paciealizacdes de seguranga e
actualizages criticas.

3.3 — 12 Feira de Leitura da Guarda

Para a 12 Feira de Leitura da Guarda (Figura 1@)efmessario instalar uma estacdo remota da
biblioteca.

A minha tarefa era ligar o sistema a base de dexigtente no edificio da Biblioteca a um
posto avancado sendo assim possivel realizar eslésrefas de uma biblioteca (criagéo de

utentes, empréstimo e devolugédo de documentos, ...).

VIVACI Gua
4 a7 de Marco aerdz?jm

Figura 10 — Logotipo da 12 Feira de leitura da Guala

No Stand foi colocado um computador com ligagcaovétiN entre duas firewall fazendo este
a juncdo remota a base de dados existente na BMEL.
Foi instalado um router WI-FI para possibilitardmtet gratis, um digitalizador chamado de

Copy Book para dar conhecer uma das novas fundiaoils da BMEL, um leitor de codigo

Carlos Antunes -1008268 13/28
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de barras, uma impressora de cartdes e outra ldg Bcuma televisdo/monitor LCD com

ligacdo a Internet para que os visitantes podemrherer um pouco mais o site da BMEL.

Por detras do LCD e Copy Book, foi colocado um dtdrtjue servira para fazer o interface

dos varios equipamentos e que servira de pontoatsa a base de dados da BMEdura 11)

Figura 11 — Disposi¢do do material informético n&tand da BMEL na 1° Feria de leitura da Guarda

3.4 — Manutencgéo e introducao de dados na base deglistos de BMEL;

A Manutencgéo e introducdo de dados na base dostoegie BMEL, ndo estando prevista

inicialmente no plano de estagio, foi realizada ngiea ndo haveria outra actividade a
desenvolver.
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Figura 12 — Folha de calculo da base de dados dMBL

Existia uma base de dados em Microsoft Accesgyra 12) onde eram todas inseridas as
entradas de documentos, quer sejam livros, mateftamatico (cd, dvd) ou cassetes.

A construcao desta base de dados é elementar papguas usa uma vista de folha de dados,
como se pode ver na figura 12. Esta situacdo apieesena série de inconvenientes uma vez
que todos os utilizadores podem fazer alteractdmsa de dados, de forma involuntaria, ou

de forma deliberada.

A base de dados é composta pelos seguintes campusro de entrada do documento, local
de edicdo, data de entrada, cota, autor, titulitoragd data de langcamento, estado do
documento, preco.

O documento depois de registado nessa base de, dattamsferido para um sector onde a
capa ira ser digitalizada para posterior uso neagiio de empréstimos especifica para da
biblioteca, em seguida serdo plastificados, colocadalarme de furto e no fim ir4 ser

novamente introduzido na base de empréstimo daotabh por técnicos que colocardo
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on-line os dados do documento juntamente com datiigicdo da capa sO depois desses

passos serdo postos ao publico para acesso geral.

Esta base de dados lista 0 que a biblioteca posstgaliza a estatistica dos documentos
existente na BMEL, por exemplo por seus autores, tjgp de documentos, custos

envolvidos, etc.

Uma das situagBes que foi encontrada da andlideasea de dados, foi a falta de dados
essenciais para o seu preenchimento das folhastalésticas. A base da BMEL, néo previa,
0s campos como dia da compra do documento, apesnabrgatério a colocacdo da data de
introdugdo do mesmo na base de dados. Sugeri nersgg da deteccdo dessa falha, a
introducéo além do campo referido, a colocacgéo oemo da factura de compra da obra,

podendo assim responder a algumas questdes das dtrestatisticas.

3.5 — Criagdo de uma base de dados (em Excel) paraegisto de bens de

consumo e bens imobilizados

Antes do inicio do meu estagio, o registo dessemahkra feito manualmente em folhas de
registo para cada documento, colocadas num dossagyido & quantidade de documentos
tornavam era uma tarefa demorada e no final dero@daera necessario a contagem de todos
0s documentos e 0s respectivos precos para asden pwceder ao pagamento dos mesmos.
Uma das tarefas que se fazia, regularmente ereemtsmda de documentos de bens de
consumo e bens imobilizados, permitindo no finacdda més uma analise de estatistica de
valor total e nimeros de obras entrados por essi&s m

No decorrer do meu estagio propus-me realizar wtiea fde calculo em Microsoft Excel,
pois assim seria mais facil acrescentar, modificar subtrair qualquer dado sem

conhecimento especifico por parte do utilizador.

Para os bens de consumo temos documentos digiognais, mensais e bimensais e todos
eles com preco diferentes, para os bens imobilzagoos documentos essencialistas
semanais.

Foi criado uma folha base que servira para todoslomsimentos com o mesmo tipo de

periocidade, mudando assim apenas os dias de eskigiin diarias, semanais, mensais e

bimensais.
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A base de dados, tem um esquema simplgsia 13)onde possui uma folha inicigligura 14)
tendo disponiveis os respectivos links para o seljparde jornais, de revistas, de estatistica,

de valor gasto em jornais e de valor gasto emtesvis

Folha
inicial

Revistas | Estatistica | Valor gasto Jornais | Valor gasto Revista

Jornais
Diario Semanal Quantidades,
semanal quinzenal valor total, bens
bimensal Mensal de consumo e
bimensal imobilizados
l ¥ ¥
Separador com Separador com Gasto mensal e Gasto mensal e
nome da nome da anual de todos os anual de todas as
publicacdo, preco, publicacdo, preco, jornais revistas

periocidade, valor
mensal e zona de
marcacdo do dia

periocidade, valor
mensal e zona de
marcacdo do dia

Figura 13 — Esquema simples da base de dados debee consumo e imobilizados

Registos didrios de Jornais e Revistas

JORNAIS REVISTAS
) | Estatisticas |
o= BIBLIOTECA MUNICIPAL | valorgasto emjornais |
' EDUARRDO LOURENGO
-,
| “alor gasto em revistas |

Figura 14 - Folha inicial da base de dados dos b&de consumo e imobilizados

17/28
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No separador de jornafsgura 15)estdo dispostos por periocidade e por nome dosatos.

Ao clicar no ligagdo do respectivo documento, ese direccionar para o respectivo
separadorFigura 16) que terd células com o preco unitario, més e disemana que foi

recebido o documento e o total gasto por més nagleglumento.

Jornais Faolha principal
Diarios Semanal Bimensal
A Bola A Guarda Quercus Ambiente
Publico Q0 Interior
Expresso

Mova Guarda
Jornal de Letras, Artes e ldeias

Terras da Beira

Figura 15 — Folha de calculo dos bens de consumgornais

Fornecedor: 200000000000000000000

Periocidade:  Semana
A Guarda FOLHA PRIMCIPAL JORNAIS
Ano: 2010 Preco: 0,65 €
‘3—‘@,6 A2| Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Our | Nov | Dez
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
2 1 1 1 1 1 1 1 1 1
3 1 1 1 1 1 1
4 1 1 1 1
5 1 1
Tota laneiro Fevereiro Marco Abri Maio lunho
0,E5€ 1,30€ 1,85€ 2,60€ 3,25¢ 0,65€
Julho Agosto Setembro Outubro | Nowvembro | Dezembro
Mensa 1,30€ 1,55€ 2,60€ 3,15€ 0.65€ 1,30€
Total Anual : 2145€

Figura 16 — Quadro de introdugéo de dados

Foi acrescentado um valor total por més e um Vfalat de ano, valor que mediante o prego

da publicacdo sera multiplicado pelas vezes queef®bido, conforme se pode verificar a

figura 16.

Foram adicionados hiperligagdes as diversas pagieasiocumentos, folha principal de
jornais e revistas, folha inicial e folha de estata, unindo assim todas as folhas sem ter

necessidade de procurar nos separadores da aplicaca
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Criou-se um separador com o valor total de docunsequer de revistas, quer de jornais

adicionando-se formulas para assim obter valoresaig e anuais de cada edigégigura 17)
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Figura 17 — Quadro com valores monetarios totais
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Figura 18 — Quadro com valores para estatisticas
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Foi criado, também, um separador para a estatigligea 18)para apresentar aos técnicos os
dados que necessitam trimestralmente podendo gssdencher os inquéritos sem ter
gualquer necessidade de rever e confirmar todoslam®s em papel, neste separador
apresenta-se por edi¢do, o total de documentosratiguseu valor final anual da edigéo,
acrescentando-se a quantidade de documentos dedeewesnsumo, imobilizado e seu

respectivo valor.

Por fim, foi acrescentado varias células com orvalonetario, nimeros de documentos e a
respectiva classificacdo dos bens, bens de consurmobilizado.

Os bens de consumo sé&o documentos que depoisede $&to utilizados podem ser doados
ou eliminados, enquanto os bens imobilizados s&wrdentos que serdo adicionados aos

véarios documentos da BMEL para posterior consulta.

3.6 — Criagdo de uma base de dados (em Excel) pgeeenchimento das

folhas de estatisticas das actividades realizadasla BMEL.

Foi ainda elaborada uma folha em Microsoft Excatadacilitar o preenchimento das fichas
de actividades enviadas pelos Servigos Educati@d3agnara da Municipal Guarda.

Estas fichas sdo preenchidas ao fim de cada adiwidealizada pela BMEL e depois seréo
tratadas, a fim de se entender o grau de satistada@mpinido de cada actividade.

Existem para os utilizadores duas fichas com agdaséio de FAE-EU-01 e FREE-SE que
terdo de ser preenchida no final de cada activiéapler cada utilizador, onde constam entre

outras, o nimeros de participantes, grau de a@alida experiencia, idade e tipo de grupo.
(Figura 19)

Com esta ficha concluida, temos que preencherchasfique vao para o sector da Educacéao
da Camara Municipal da Guarda, que séao as desigriadla-SE-01 e estas preenchidas por
cada actividade realizadas e mediante o que foengtedas pelas a dos utilizadores,

finalmente estas déo origem a uma ficha trimensal.
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S&o0 as fichas FAE-SE-Qdigura 22) € as da AVALIACAO TRIMESSALFigura 23, que Serao
enviadas ao sector da Educacéo.

Nas fichas FAE-SE-01, era necessario contabilzdog os utilizadores, as avaliacdes dadas
por eles, numa escala de 1 a 5, que serdo posteritg divididas pelos nimeros de

inquéritos preenchidos, dando assim uma avaliagaotiativa da actividade.

Todo este procedimento era realizado manualmené dgyvido ao grande numero de
utilizadores e actividades realizadas era morogatgua erros pelo que havia a necessidade

de revisao e verificacdo constante.

Para minimizar todo este processo, propus-me &alima folha de célculo, para facilitar
tanto o preenchimento como o resultado a obtergr@enchimento das fichas em questao.
Assim, e tendo como base, os dados necessarioppaachimento das fichas, realizei a
folha anexarFigura 20y que no final serviu, ndo s6 para a BMEL, mas tamipara outros
sectores da educacdo que apOs minha permisséseirieeenviada a ficha para todos os
sectores, porque segundo o responsavel deste atepatb, a ficha facilitava muito o

preenchimento dos referidos inquéritos.
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EQ0013 - Encanto de Leitura
A vida das Palavras - 29 e 30 de Qut 2009
Instituicdo alunosiutgianc esc)
1 |EB1 Estacdo 23 4°
2 |EB1Estacio-B 20 4=
3 |EB1Estacio-C 43 4=
4 |ATL. Abrigo Infantil da Sagrada Familia 24 1% ao 4°
5 |AT.L. Abrigo Infantil da Sagrada Familia - B 39 1% ao 4°
6 |ATL. Abrigo Infantil da Sagrada Familia- C 29 1% ao 4%
7 |EB2/3 Santa Clara 44 5°
8 [EB2/3 Santa Clara-B 44 5
9 |Escola Regional Dr* José Dinis da Fonseca 23 3
10 |Escola Regional D José Dinis da Fonseca- A 22 ¥r
11 [EB1 Augusto Gil 18 3
12 |EB1 Augusto Gil-B 18 3
13 [IPG 7 18 4=
TOTAL DE ALUNGCS| 380
I 1123|456 7|89 |10]11]12]13 tatal
414 4] 585585 5[4]4]4]3]4 4,31
Ll 44| 5|55 (585|545 5]14]3 4 54
Lol 44| 4585518585335 ]3]4 423
; A4 s 4[58 55| 85[3]32|4]4]4 4,23
: eyl 44| 4[5 85|58 8533|544 431
: 1444855585445 ]4]3 4,38
: ol 34| 4[4 4|5 443 ]3| B5]4]3 3,88
: 4 pd| 4[5 |85 4] 85[3]3]4]13]3 4,00
: |4 4| 4|5 5| 4[24 3[3]1]4]3 3,54
1 il 4448|5888 ]3]|3[4]4]4 423
Viotall 3,90 4 [41]49]49]a9laslas]33]34]a2]37]35 4,16
MOmeros de Instituigdes Izl

MNumeros de candidaturas recebidas

Figura 20 — Quadro resumo da actividade “A vida da Palavras”

Foi colocado uma coluna com os numeros de insdiésic outra com o respectivo nome,

nameros de alunos e 0 ano de escolaridade. Facar@ado uma célula com o namero total
de alunos que estiveram nessa actividade.

No quadro seguinte, foi elaborado de modo a quadjuae adicionar-se o valor da avaliagédo
dado pelos utilizadores, os resultados de todasvalsacdes fosse somada e dividida pelos
nameros das instituicbes, dando o resultado quee@sp para o0 preenchimento das ditas
fichas, ou seja o total das avaliagbes por lingb)ag) ate j), o resultado (linha) pela soma de
cada uma e depois dividido pelo numero de utilizesi@ finalmente o resultado por cada

actividade (coluna) e dividido pelo total da actadle.
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No final desse quadro, foi adicionado uma célula cototal de todas as avaliages dividido,
claro, pelos numeros total das instituigcoes.

Foi adicionado umas células com os numeros deuitéies e candidaturas recebidas, que
posteriormente servirdo para quadro geral, noggparador.

Neste separadagrigura 21tem 0 nome da actividade, neste caso o E0013 -nEnda Leitura,

0S numeros de instituicbes que participaram, nusnel® utilizadores, avaliacdo média,
nameros de candidaturas, estando estes dados enligaipdo com os separadores de cada
actividade.

Juntamente com as fichas que vao para o sectodulzagio foi também uma impresséo

destas fichas por mim preenchidas.

E0013 - Encanto da Leitura

Mimeros de Instituigdes
Mimeros de utilizadores
Avaliacdo média dos utilizadores
Mimeros de candidaturas recebidas
Mumeros de candidaturas concluidas

Figura 21 — Quadro resumo da actividade “A vida da Palavras”
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Figura 23 — Folha de Actividades Avaliagdo Trimesal
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3.7 — Copia de seguranca dos servidores da Bibliote Municipal Eduardo

Lourencgo.

A situacdo actual das copias de seguranca € prabéanpois devido a certas circunstancias
ndo ha copias de seguranca em tapes.

O trabalho realizado a este nivel ndo foi numaagéo dita “normal”, pois apesar de alguns
oficios a demonstrar a situacdo actual do estadocdpias de seguranca da BMEL, esta
situacao ainda nao foi resolvida.

Assim, e como método temporario, 0 administradosidgma, resolveu minimizar a situagéo
atraves da aquisi¢cdo de um disco externo de unbyfieraom ligacdo USB2 e de um livecd
de um programa para elaborar as copias de segutarigda a BMEL.

Semanalmente foi criado uma imagem de todo o sistemagem que é copiada para o disco
externo existente

N&o sendo este o0 método mais correcto de segudan@o a possibilidade de correr algum
erro no disco externo, este processo é o que extstelmente no meu local de estagio e
pretende apenas diminuir as possibilidades de ecserer algo aos servidores, pelos menos
os dados mais essenciais estardo salvaguardados.
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4 — Conclusao

O trabalho desenvolvido ao longo deste estagipdsitivo, apesar do local onde me inserir j&
estar tudo implementado ao nivel de sistemas irffticos, quer a nivel de permissdes quer
mesmo ao nivel de copias de seguranca, mas mesino @msegui pér em pratica alguma
parte da formacdo adquirida na componente de f@magdcio-cultural e cientifico-

tecnoldgica para além de conseguir resolver ouaajadresolver alguns problemas que

apareceram durante o estégio.

Em termos globais, o estagio correu bem quer d divérabalho desenvolvido, quer a nivel
da colaboracao entre todos os técnicos.
Foi uma experiéncia bastante enriquecedora poisveoldlguma pratica ao nivel de

administrador de sistema.
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